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คู่มือการปฏิบัติการจัดการ 

เร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. หลักการและเหตุผล 
   เทศบาลตำบลสร้างนางขาว มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางการวางกรอบการ
ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรของเทศบาลตำบลสร้างนางขาวทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูก
จิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่  
ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) 

๒. วัตถุประสงค ์
  ๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกราอบแนว
ทางการดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
   ๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือ  
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน 
   ๔) เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  
(Good Governance) 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้ง บูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 
   ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 
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ชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
   2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
   ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
   4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
   ๕) ประสานงานที่เก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   ๑) การร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยระบุหน้าซองถึงนายกเทศมนตรีตำบลสร้างนางขาว ที่อยู่ 
เทศบาลตำบลสร้างนางขาว ๑๖๖  หมู่ที่ ๒ ตำบลสร้างนางขาว อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย ๔๓๑๒๐  
   ๒) การร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลตำบลสร้างนางขาว 
   ๓) การร ้องเร ียนผ ่าน  Website https://www.sangnangkhao.go.th  ระบบบร ิการ
ออนไลน์ (E-Services) ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือ Facebook เทศบาลตำบลสร้างนางขาว 
  ๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในเทศบาลตำบลสร้างนางขาว 
   ๕) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ถึงนายกเทศมนตรีตำบลสร้างนางขาว 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
๖. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๑) ชื่อ-สกุล ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส กรณีทำบัตรสนเท่ห์จะได้รับพิจารณาไว้
เฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน  
  2) ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง 
   3) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
   4) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ โดยระบุช่วงเวลาการกระทำความผิด และสถานที่ ประกอบ
เรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับ
การทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
   5) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยคำสุภาพหรือ  
ข้อความสุภาพ 

https://www.sangnangkhao.go.th/
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการการทุจริตเทศบาลตำบลสร้างนางขาวรับเรื ่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง 
   ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
   ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ 
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
   ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น
ภายใน ๑๔ วัน 
   ๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๗) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื ่อการ
ประเมินผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
   ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 
   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ที ่เข้ามายังหน่วยงานจาก  
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และ

ร้องเรียนเพื่อประสาน
หาทางแก้ไขปัญหา 

หมาย
เหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเองผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริต 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
Websitehttps://www.sangnangkhao.go.th  
หน้าแรก> ระบบบริการออนไลน์ (E-Services) 
> ร้องเรียนการทุจริตแลประพฤติมิชอบ  

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร ้องเร ียนผ ่าน Facebook เทศบาลตำบล 
สร้างนางขาว 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 042 414 
710 หรือ โทรศัพท์สายตรง นายกเทศมนตรี
ตำบลสร้างนางขาว หมายเลขโทรศัพท์  
099 2018 291 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

https://www.sangnangkhao.go.th/
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แผนผังขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข ์ ขั้นตอนการร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

1. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยตนเอง 
-  166 ม.2 ต.สร้างนางขาว  
อ.โพนพิสัย จ.หนองคาย 43120 
   พร้อมเอกสารหลักฐาน 
-  สำเนาบัตรประตำประชาชน 
-  สำเนาทะเบียนบา้น 
-  ภาพถ่ายหรือเอกสารที่ 
   เกีย่วขอ้ง 

2. ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
- ระบบบริการออนไลน์ (E-services) 
https://www.sangnangkhao.go.th/
index/register/ 
 

3. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทาง   
 โทรศัพท์/โทรสาร 042-414710 

ประชาชนยื่นคำร้อง 

2 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง/รบัเอกสาร 
พร้อมตรวจเอกสาร 

ระยะเวลา 30 นาท ี

แจ้งกอง/ส่วนงานท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ระยะเวลา 1 วัน 

เสนอนายกเทศมนตรฯี  
สั่งการออกตรวจสอบ 

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ระยะเวลา 1 วัน 

 

แจ้งผลการตรวจสอบ/ดำเนินการ ให้ผู้ร้อง 
และผู้ถูกร้องไดร้ับทราบ ให้ดำเนนิการตาม

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ระยะเวลา 7 วัน 

รายงานผลการดำเนินการฯ 

ให้นายกเทศมนตรีฯ ทราบ 

2 นาท ี
 

เจ้าหน้าตรวจสอบเรื่องพร้อมรายงานผลฯ เสนอ
นายเทศมนตรีฯ พิจารณาสั่งการ 

ระยะเวลา 5 วัน 
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9. การบันทึกข้อร้องเรียน 
  9.1 กรอกแบบฟอร์มแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   9.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

10. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
   ๑๐.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
   ๑๐.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียน/เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
แก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 

๑๑. แบบฟอร์ม 
   แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

12. ค่าธรรมเนียม 
   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

13. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   13.1 ประมวลกฎหมายอาญา  
   13.2 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
  13.3 พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 

๑4. จัดทำโดย 
   ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลสร้างนางขาว 
   หมายเลขโทรศัพท์ 042 414 710  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เลขที่   /   

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        เขียนที่     
      
วันที่   เดือน  พ.ศ.        

เรื่อง              

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลสร้างนางขาว 

  ข้าพเจ้า         อายุ   ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี    หมู่ที่   ตำบล     อำเภอ    จังหวัด 
   โทรศัพท์     อาชีพ    เลขที่บัตรประชาชน 
          ออกโดย      วันออกบัตร  วันหมดอาย ุ   
   มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื ่อให้เทศบาลตำบล  
สร้างนางขาว พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง   
            
            
            
            
            
             
   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตข้างต้นเป็นเรื่อง
จริงและยินดีรับผิดทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากพึงจะมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑)           จำนวน   ชุด 
  ๒)          จำนวน   ชุด 
  ๓)          จำนวน   ชุด 
  ๔)          จำนวน   ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
      (ลงชื่อ)      
      (     ) 
                      ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



เลขที่   /   

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ (ทางโทรศัพท์) 

        เขียนที่     
      
วันที่   เดือน  พ.ศ.        

เรื่อง              

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลสร้างนางขาว 

  ข้าพเจ้า         อายุ   ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี    หมู่ที่   ตำบล     อำเภอ    จังหวัด 
   โทรศัพท์     อาชีพ    เลขที่บัตรประชาชน 
          ออกโดย      วันออกบัตร  วันหมดอาย ุ   
   มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื ่อให้เทศบาลตำบล  
สร้างนางขาว พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง   
            
            
            
            
            
             
   ทั ้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตข้างต้น 
เป็นเรื ่องจริง โดยเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า หากเป็นการแจ้งที่เป็นเท็จหรือไม่สุจริตอาจ  
ต้องรับผิดทางกฎหมายได ้
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑)           จำนวน   ชุด 
  ๒)          จำนวน   ชุด 
  ๓)          จำนวน   ชุด 
  ๔)          จำนวน   ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
      (ลงชื่อ)      
      (     ) 
                      ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 


