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ค าน า 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เทศบาล
ต าบลปรุใหญ่ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลปรุใหญ่  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  ว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี  เครือข่าย
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น   การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  
ภาคเอกชน  โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา  น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน  คือ  ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่ส าคัญในการ
ประสาน  ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจาก
ช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต   

  เทศบาลต าบลปรุใหญ่  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ  เทศบาลต าบลปรุใหญ่  เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน  (Work  Instruction)  สอดรับกับ
กระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน - ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลปรุใหญ่  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ของเทศบาลต าบลปรุใหญ่  จะเป็นประโยชน์
สาหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐาน  อย่างมีคุณภาพ 
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1. หลักการและเหตุผล  
  ปัญหาการทุจริตคอร์รัปชั่นและประพฤติมิชอบในภาครัฐ  ก่อให้เกิดผลกระทบต่อความ
เชื่อถือของภาครัฐ  ซึ่งผลกระทบดังกล่าวได้ส่งผลให้ภาคประชาชนต้องการให้ภาครัฐมีมาตรการในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต  คณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตภาครัฐ  จึงได้ก าหนดแนวทางไว้ในยุทธศาสตร์  และเทศบาลต าบลปรุใหญ่  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ 
ก าหนดทิศทาง  วางแนวทาง  และกรอบในการด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ      
มิชอบ  เพ่ือให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตเป็นไปอย่าง           
มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส      
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน  นอกจากนี้ยังบูรณาการร่วมกับ
ศูนย์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้การด าเนินการเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดเป็นรูปธรรม  สามารถแก้ไขปัญหา
ของประชาชน  สร้างภาพลักษณ์  และความเชื่อมั่น  ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ        
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล  (Good  Governance)  ของระบบอย่างยั่งยืน 

2. วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  สามารถน าไปเป็นแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  2. เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการทุจริตและประพฤติ   
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  ตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์  ข้อก าหนด  ระเบียบ  กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือ       
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่   รวมถึงเสนอแนะ  ปรับปรุงกระบวนการ
ในการปฏิบัติงาน  
  4. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล          
(Good  Governance)  
3. แนวทางการด าเนินการ  
  ๑. ส่งเสริมให้มีระบบและกระบวนการกล่อมเกลาทางสังคมเพ่ือต่อต้านการทุจริต  
 1.1 เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้บริหารเจ้าหน้าที่ให้มีจิตสาธารณะ  
 ๒. ประยุกต์หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเป็นเครื่องมือต้านทุจริต  
  ๒.๑ น าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาปรับใช้ในการกล่อมเกลาทางสังคม  และ 
การปฏิบัติงานต่อต้านการทุจริต  
  ๒.๒ อบรมให้ความรู้ตามโครงการอบรมคุณธรรม  จริยธรรม  

/3. เสริมพลัง... 
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 ๓. เสริมพลังการมีส่วนร่วมของชุมชน  (Community)  และบูรณาการทุกภาคส่วน  เพ่ือ 
ต่อต้านการทุจริต  
  ๓.๑ สร้างชุมชนเฝ้าระวังต่อต้านทุจริต 
  ๓.๒ สร้างความตื่นตัวในการแสดงออกต่อเหตุการณ์ทางสังคมที่ผิดต่อจริยธรรมทางสังคม 
และหรือกฎหมาย  และผลักดันให้เกิดการลงโทษทางสังคม  (Social  Sanction)  และทางกฎหมายบน
พ้ืนฐานของข้อเท็จจริง  และเหตุผล  
  ๓.๓ บูรณาการทุกภาคส่วนเพื่อต่อต้านการทุจริต 
4. บทบาทและหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
  บทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ  ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร  รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  
  1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ   
มิชอบของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
  2) ประสาน  เร่งรัด  และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
  3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติ  หรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  
  4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่น  
  5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  6) ติดตาม  ประเมินผล  และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  และการคุ้มครองจริยธรรม  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  7) ปฏิบัติงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย
เกี่ยวข้อง  
5. การร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส  
  1. ร้องเรียนด้วยตนเอง  ผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียน  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลปรุใหญ่  
เลขที่  999  หมู่  7  ต าบลปรุใหญ่  อ าเภอเมืองนคราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  30000  
 2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาลต าบลปรุใหญ่  https://www.pruyai.go.th/ 
  3. ร้องเรียนผ่านศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลปรุใหญ่ 
  4. ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์  โดย  

/4.1 หนังสือ... 
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 4.1 หนังสือร้องเรียน  (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  
 4.2 บัตรสนเท่ห์  (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
  5. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลปรุใหญ่  หมายเลข  0-4430-0466  
6. หลักเกณฑ์ในการร้องเรียน 
  6.1 เรื่องที่จะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  อัน 
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลปรุใหญ่  ในเรื่องดังต่อไปนี้  
 1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
 2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  
 3) ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  
 4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
 5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
  6.2 เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลความจริง  มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ 
เสียหายแก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
7. รายละเอียดในการร้องเรียน  
  7.1 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และต้องระบุข้อมูล  ต่อไปนี้  
 1) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2) ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
 3) การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  พร้อมทั้งข้อเท็จจริง  หรือ
พฤติการณข์องร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส  ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง  หรือชี้ช่องทางการ
แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน  จัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได ้
 4) ค าขอของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
 5) ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 6) ระบุ  วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 7) ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถ ุ พยานบุคคล  (ถ้ามี)  
  7.2 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์  จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง  ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  
  7.3 เรื่องร้องเรียนที่อาจจะไม่รับพิจารณา  ดังนี้ 
 1) ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  
 2) ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ 
 3) ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการ  ตามข้อ  7.1 
 

/8. ขั้นตอน... 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  8.1 รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช่องทางการ
ร้องเรียน   
  8.2 คัดแยกหนังสือ  วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  
  8.3 สรุปความเห็นเสนอ  และจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  เพ่ือทราบและ
พิจารณา  
  8.4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  ตอบข้อซักถาม  ชี้แจงข้อเท็จจริง  
  8.5 แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  เพ่ือทราบเบื้องต้น  ภายใน  15  วันท าการ 
  8.6 รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.7 จัดเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ  เพ่ือน าไปประมวลผล  และสรุปวิเคราะห์เสนอต่อ
ผู้บริหาร  
  8.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บรวบรวมเรื่อง 
9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบ  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ  ที่เข้ามายังหน่วยงานผ่านช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้  

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ รับข้อ
ร้องเรียน  เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเอง   
ผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
https://www.pruyai.go.th/ 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ 
 

ร้องเรียนทางตูไ้ปรษณีย ์
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ 
 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
0-4430-0466  

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ 
 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลปรุใหญ่  จะน าขอรองเรียน/เบาะแสนั้น   
ไปปรับปรุงคุณภาพการใหบริการหรือการปฏิบัติงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของเปนระยะ ๆ  ซึ่งขอมูลได้จากการ
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน  และการประเมินความพึงพอใจจากผูรองเรียน  และหากประเมินแลวอยูในชวง
เกณฑที่ตองปรับปรุง  หรือเกี่ยวของกับหลายหนวยงาน  อาจตองมีการเรียกประชุม  เพ่ือหารือรวมกัน  และ
น าเรียนตอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการตอไป 
 



 
แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เขียนที่  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลปรุใหญ่ 

     วันที่             เดือน            พ.ศ.  . 
 

เรื่อง         

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลปรุใหญ่ 

  ข้าพเจ้า     อายุ  ปี  อยู่บ้านเลขท่ี       . 

หมู่ที ่           ต าบล      อ าเภอ                             จังหวดั                           . 

โทรศัพท ์                   อาชีพ     เลขที่บัตรประชาชน                                     . 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  เพ่ือให้เทศบาลต าบลปรุใหญ่  พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ

แก้ไขปัญหา  ในเรื่อง               . 

                 . 

                 . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  ตามข้อความข้างต้น

เป็นความจริงทุกประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  (ถ้ามี)  ดังนี้ 

1.                              จ านวน              ชุด 

2.                             จ านวน              ชุด 

3.                             จ านวน              ชุด 

  และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า  หากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริต  อาจต้องรับผิดตาม
กฎหมายได ้

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

             ขอแสดงความนับถือ 

          (ลงชื่อ)                   ผู้ยื่นค าร้อง 

                              (                     ) 


