
 

งานนิติการ  เทศบาลเมืองมุกดาหาร โทร 042 – 611227 ต่อ 301  

 

1 คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและการแจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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2 คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

ค าน า 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองมุกดาหาร มีบทบาทหน้าท่ีหลัก ใน

การก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต และเพ่ือให้การด าเนินงานด้านการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  

ดังนั้นเทศบาลเมืองมุกดาหาร   จึงได้จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต พร้อม
ท้ังได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต การแจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี
เครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น ตลอดจนเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของเทศบาลเมืองมุกดาหารท่ี
มีอยู่เดิมให้ดียิ่งขึ้น  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตการแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

งานนิติการ  กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลเมืองมุกดาหาร 
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บทท่ี 1 บทน า 
1. หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลเมืองมุกดาหาร มีบทบาทหน้าท่ีหลัก ใน
การก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุก
ภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรองค์การ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้าง
เครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส า เร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการ
ของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเร่ืองร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของ
ศูนยป์ฏิบตัิการต่อต้านการทุจริตโดยม ี๔ ช่องทาง  

เพื่อให้การปฏิบัติด้านการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     
ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วน
ราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดบนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าท่ี
ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ  

จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตของเทศบาลเมืองมุกดาหาร 
จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ
ร่วมกับศูนย์จัดการเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์เทศบาลเมืองมุกดาหาร เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการ
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ของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ คือการ
ป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบ
แนวทาง การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน การแจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียน การร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและ
มีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือ ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึง
เสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน การแจ้งเบาะแส ตามหลักธรร
มาภิบาล (Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหนว่ยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ           
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการ
เช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและ ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าท่ี   โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
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5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

4. การร้องเรียน การแจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ “ ศูนย์ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ” ส านักงานเทศบาลเมือง
มุกดาหาร เลขที่ 80 ถนนสองนางสถิตย์ ต าบลมุกดาหาร อ าเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัด
มุกดาหาร 49000  

2) เว็บไซต์ “ศูนย์ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น” http://www.muangmuk.go.th/ 

3) เฟซบุ๊ค “ เทศบาลเมืองมุกดาหาร ”  

๔) สายตรง “ นายกเทศมนตรีเมืองมุกดาหาร 086 – 2345454 ” 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏ

อย่างชัดเจน ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวนสอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือ
ข้อความสุภาพ    

 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangmuk.go.th/
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6 คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
   

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 

เทศบาลเมืองมุกดาหาร 

๑. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรียนตรงถึงนายก 
 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการ
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส่งให้หน่วยตรวจสอบ
อ่ืนด าเนินการ 

 

ติดตาม/รายงานผล 

ไม่มีมูล มีมูล 
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7 คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

7. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน    

1) เจ้าหน้าท่ี รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าท่ี คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา เร่ืองร้องเรียน แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าท่ี สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ทราบและพิจารณาสั่งการ    

4) เจ้าหน้าท่ี ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ /  ตอบข้อซักถาม ชี้แจง
ข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าท่ี แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน    
6) เจ้าหน้าท่ี รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ ด า เนินงานจาก

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    
7) เจ้าหน้าท่ี เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์

เสนอผู้บริหาร    
8) เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเรื่อง   

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
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8 คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

แบบค าร้องเรียน แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนยต์่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 

ส านักงานเทศบาลเมืองมุกดาหาร 
ถนนสองนางสถิตย์ ต าบลมุกดาหาร 
จังหวัดมุกดาหาร 49000 
 

                   วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ. ................... 
 
เร่ือง ................................................................ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองมุกดาหาร 

 

  ข้าพเจ้า .......................... .............................................อายุ......................ปี         
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี............ต าบล .................................อ าเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ี
บัตรประชาชน ....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร 
...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน แจ้งเบาะแสการทุจริต 
เพ่ือใหพ้ิจารณาด าเนินการตรวจสอบ หรือ ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่องดังต่อไปนี้  

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

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

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

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

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

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

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

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการต่อไป 

 

ลงชื่อ     ผู้ยื่นค าร้อง 

               (...................................................)        
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9 คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุ จริต       
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(ถ้ามี) ได้แก่ 

1. .........................................................................จ านวน..................................ชุด
2. .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

3. .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

4. .........................................................................จ านวน..................................ชุด
5. .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

6. .........................................................................จ านวน..................................ชุด 
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10 คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

แบบรายงานสถิติการรับแจ้ง 

เรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เดือน จ านวนเร่ือง

ร้องเรียน 
ด าเนินการ

เรียบร้อยแล้ว 
อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

ตุลาคม  - - - - 

พฤศจิกายน - - - - 

ธันวาคม  - - - - 

มกราคม  - - - - 

กุมภาพันธ ์ - - - - 

มีนาคม - - - - 

เมษายน - - - - 

พฤษภาคม - - - - 

มิถุนายน - - - - 

กรกฎาคม - - - - 

สิงหาคม - - - - 

กันยายน - - - - 

รวม - - - - 

 


