
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  

เทศบาลตำบลโนนดินแดง 



 

คำนำ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลโนนดินแดง มีบทบาทหน้าท่ีหลัก  ในการ
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริม 
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีสำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากช่องทาง  การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี 229  หมู่ 5 ตำบลโนนดินแดง อำเภอ    
โนนดินแดง จังหวัดบุรีรัมย์ 31260 2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาะแสเรื่องทุจริต คอร์รัปช่ัน เทศบาลตำบล 
โนนดินแดง  http://www.nondindaengcity.go.th 3) เฟซบุ๊ค “เทศบาลตำบลโนนดินแดง” ๔) กล่องรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโนนดินแดง 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลโนนดินแดง  
ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ของสำนัก
ปลัด เทศบาลตำบลโนนดินแดง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

                งานนิติการ 
              สำนักปลัด 

                                  เทศบาลตำบลโนนดินแดง 
 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 เทศบาลตำบลโนนดินแดง มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการกาหนดทิศทางวางกรอบการดาเนิน
งานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน  
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลโนนดินแดงทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสานึก 
ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดย
ร่วมกาหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นาไปสู่   
ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) ในส่วนการปฏิบัติงานดาเนินการ
ตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กาหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถาม
เป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอานาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น      
ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบคาถามหรือแจ้งการดาเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือ
ภายในระยะเวลาท่ีกาหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหน้าท่ีดำเนินการ
เกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ 
จึงเป็นเรื่องท่ีเทศบาลตำบลโนนดินแดงจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

 
2. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนาไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าท่ีใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทางานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 

4. เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 
/3.บทบาท............ 
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3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าท่ีในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญ ในการ
ขับเคล่ือนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี 299  หมู่ 5 ตำบลโนนดินแดง อำเภอโนนดินแดง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31260   

 2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปช่ัน เทศบาลตำบลโนนดินแดง 
http://www.nondindaengcity.go.th 

3) เฟซบุ๊ค “เทศบาลตำบลโนนดินแดง”  
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโนนดินแดง 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
เพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    

 
 

/6.แผนผัง…… 



- ๔ - 
 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนร้องเรียนการทุจริตของ 
ศูนย์ปฏิบัติการทุจริตเทศบาลตำบลโนนดินแดง 

 
เรื่องร้องเรียนการทุจริต                    เทศบาลตำบลโนนดินแดง                     เรื่องร้องเรียนการทจริต 
จดหมายร้องเรียน                                                                                  จากเว็บไซต์ 
หนังสือจังหวัด/อำเภอ                       ทะเบียนหนังสือรับ                   https://www.ladyaocity.go.th 
โทรศัพท์ เป็นต้น                           เทศบาลตำบลโนนดินแดง        (กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ/ 
                                                (ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง)                         จนท.ผู้รับผิดชอบ) 
                                         (จพง.ธุรการ/จนท.ผู้รับผิดชอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ขั้นตอน............. 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จดหมายร้องเรียน 

หนังสือจังหวัด/อำเภอ 

โทรศัพท์ เป็นต้น 

เทศบาลตำบลโนนดินแดง
แดง 

ทะเบียนหนังสือรับ 

เทศบาลตำบลโนนดินแดง 

(ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 
(จพง.ธุรการ/จนท.ผู้รับผิดชอบ) 

เรื่องร้องเรียนการทจริต 

จากเว็บไซต์ 

www.nondindaengcity.go.th 
(กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

/จนท.ผู้รับผิดชอบ) 

ทะเบียนหนังสือรับ 
ร้องเรียนร้องเรียนการทุจริตของศูนย์ปฏิบัติการทุจริตเทศบาลตำบลโนนดินแดง และเสนอผู้บังคับบัญชาส่ังการ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
(นิติกร/จนท.ผู้รับผิดชอบ) 

 

มอบหมายหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ไปดำเนินการตามคำส่ังของ

ผู้บังคับบัญชา 
ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

(ปลัดเทศบาล ผู้รับผิดชอบ) 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีต้องพิจารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามลำดับข้ัน 
- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท้จจริง 
- ดำเนินการแก้ไข 
- รายงานผู้บังคับบัญชา 
แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน) 

(นิติกร/จนท.ผู้รับผิดชอบ) 
 

https://www.ladyaocity.go.th/
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลโนนดินแดง รับเรื่อง ร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าท่ี ศูนย์ปฏิบั ติการต่อ ต้านการทุจริต คัดแยกหนัง สือ วิ เคราะห์ เนื้ อหา             
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา    

4) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบ้ืองต้น
ภายใน 15 วัน    

6) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพือ่

ประสานหาทางแก้ไข 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง
ผ่ าน ก ล่ อ งรับ เรื่ อ ง
ร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด  

ร้ อ ง เ รี ย น ผ่ า น ตู้
ไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ กองยุทธศาสตร์  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ กองยุทธศาสตร์  

 

                 



 

 

 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนดินแดง 
อำเภอโนนดินแดง จังหวัดบุรีรัมย์ 60150 
 

                   วันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศบาลตำบลโนนดินแดง 
 

   ข้าพเจ้า ...................................... ...................................อายุ......................ปี          
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ ท่ี ............ตำบล .................................อำเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ....................... ....วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตำบลโนนดิน
แดง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต      ตาม
ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าท่ี 

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

 

/ เรียนหัวหน้า... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนดินแดง         เรียน ปลัดเทศบาลตำบลโนนดินแดง 

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

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

ลงช่ือ...................................................................            ลงช่ือ................................................................... 

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

 

 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนดินแดง 

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

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

ลงช่ือ................................................................... 

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


