
 

 

คู่มือการปฏิบัติการจัดการ 
เร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

จัดทำโดย 

 

เทศบาลตำบลคอนสาย 
อำเภอกู่แก้ว   จังหวัดอุดรธานี 

 



คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลคอนสายให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต  
 

  เพื่อใหก้ารจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบจนได้ข้อยุติ 
มีแนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนเป็นสำคัญ และเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนเทศบาลตำบลคอนสาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า 
 

1. หลักการและเหตุผล            ๑ 

2. วัตถุประสงค์             ๑ 

3. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ         ๑ 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส           2 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ           2 

6. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ     2 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน            2 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ       3 

9. การบันทึกข้อร้องเรียน            4 

๑0.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ         4 

11. แบบฟอร์ม             4 

12. จัดทำโดย             4 

ภาคผนวก 
 - แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 
 - แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. หลักการและเหตุผล 

  เทศบาลตำบลคอนสาย มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ
คุ ้มครองจริยธรรมบุคลากรของเทศบาลตำบลคอนสายทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการ  
ที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี  
มีความพึงพอใจ เชื ่อมั ่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู ่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของ 
ประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index)  

๒. วัตถุประสงค ์

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติ- 
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ ื ่อพ ิทักษ์ส ิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มีบทบาทหน้าที ่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ

ขับเคลื ่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั ้งบูรณาการเชื ่อมโยงกับ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     ประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ี
เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

 
 



-๒- 

  3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี   โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤตมิิ

ชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ทางไปรษณีย์ เลขท่ี 167  หมู่ 3 ตำบลคอนสาย อำเภอกู่แก้ว จังหวัดอุดรธานี 41130 
2) เว็บไซต์ เทศบาลตำบลคอนสาย http://www.konsai.go.th -> หน้าแรก -> ระบบงาน

ต่างๆ -> ร้องเรียนการทุจริต 
3) Facebook เทศบาลตำบลคอนสาย 
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในเทศบาลตำบลคอนสาย 
5) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ถึงนายกเทศมนตรีตำบลคอนสาย หรือนิติกร  

 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. 
 

6. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส กรณีทำเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับไว้พิจารณาเฉพาะรายท่ี

ระบุหลักฐาน  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอท่ีจะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลคอนสายรับเรื ่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง    
2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื ้อหาของเรื ่อง

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
3) เจ้าหน้าที ่ศ ูนย ์ปฏิบ ัติการต่อต้านการทุจร ิต สร ุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ 

ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา    
 

http://www.konsai.go.th/
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4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ดำเนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู ้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน    

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกขจ์ากช่องทางต่าง ๆ 
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์และร้องเรียน 
เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเองผ่านกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต 

ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ 
 
 

http://www.konsai.go.th ->  
หน้าแรก -> ระบบงานต่างๆ -> 

ร้องเรียนทุจริต 
ทุกวัน ภายใน  ๑5  วันทำการ 

 

ร้องเรียนผ่าน Facebook 
เทศบาลตำบลคอนสาย 

ทุกวัน ภายใน  ๑5  วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
042-219661 หรือ  

064-8500093 (นิติกร) 
ทุกวัน ภายใน  ๑5  วันทำการ 
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9. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 9.๑ กรอกแบบฟอร์มแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 9.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติ- 
มิชอบ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
 

๑0.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
  ๑0.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติ-
มิชอบ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  ๑0.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์ 
การจัดการข้อร้องเรียน/เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
แก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 

๑1.  แบบฟอร์ม 
  แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๗.  จัดทำโดย 
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลคอนสาย 

- หมายเลขโทรศัพท์ 042-219661 
- หมายเลขโทรสาร  042-217311 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

เทศบาลตำบลคอนสาย 

 

ลงทะเบียนรับ/ประสานงานหน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ส้ินสุดการดำเนินการรายงานผลให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบ 

๒. เว็บไซต์ http://www.konsai.go.th ->  
หน้าแรก -> ระบบงานต่างๆ -> ร้องเรียนทุจริต 

 

๓. ร้องเรียนผ่าน Facebook 
เทศบาลตำบลคอนสาย 

ยุติ ไม่ยุติ 

4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
042-219661   

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือ ทางไปรษณีย ์



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
เขียนท่ี ........................................................................ 
..................................................................................... 
วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลคอนสาย 
 

   ข้าพเจ้า ...................................................... ....................อายุ......................ปี         
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที ่............ตำบล .................................อำเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตำบลคอนสาย
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

  ทั ้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตข้างต้น 
เป็นเรื่องจริงและยินดีรับผิดท้ังทางแพ่งและทางอาญาหากพึงจะมี 
 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
  1) ........................................................................................................... จำนวน................ชุด 
  2) ........................................................................................................... จำนวน................ชุด 
  3) ........................................................................................................... จำนวน................ชุด 
  4) ........................................................................................................... จำนวน................ชุด 
     

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 ขอแสดงความนับถือ 

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

 ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เลขท่ี............../................ 



 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ (ทางโทรศัพท์)  

เขียนท่ี ........................................................................ 
..................................................................................... 
วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลคอนสาย 
 

   ข้าพเจ้า .........................................................................อายุ......................ปี         
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที ่............ตำบล .................................อำเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารสว่น
ตำบลวังไคร้ พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นเรื่องจริง โดย
เจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นการแจ้งท่ีเป็นเท็จหรือไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้  

 
   

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

      วันท่ี..................................................เวลา........................ 
 

เลขท่ี............../................ 


