
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวาง

กรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่า
ด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ ในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบล    
ทะเมนชัยเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวก 
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการ 
ดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
เทศบาลตำบลทะเมนชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
เรื่อง             หน้า 
หลักการและเหตุผล             ๑ 

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองนางรอง        ๑ 

สถานที่ตั้ง              ๑ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ             ๑ 

วัตถุประสงค์              ๒ 

คำจำกัดความ              ๒ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน            ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต          ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ         ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน             ๕ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน       ๕ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน         ๖ 

ภาคผนวก 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

๑. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลเมืองนางรอง มีบทบาทหน้าที ่หลักในการกำหนดทิศทาง        

วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ ป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการ ร้องเรียน
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง ร้องเรียน
การทุจริตซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๘๓ กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ นั้นที่ จะต้องตอบ
คำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนด บนพื ้นฐานของ                
หลักธรรมาภิบาล ( GoodGovernance)  ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ
หรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลเมืองนางรอง จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตเทศบาล เมืองนางรองจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้
หลักธรรมาภิบาล 
๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองนางรอง 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัด ทุกข์ 
บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว 
ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับ ความเป็นธรรมจาก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองนางรอง จึงได้จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน การทุจริตเทศบาล ตำบล     
ทะเมนชัยขึ้นซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้ เป็นความลับและปกปิดชื่อ         
ผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อน จากการร้องเรียน 
๓. สถานที่ตั้ง 

ณ สำนักงานเทศบาลตำบลทะเมนชัย ชั้น 1 ห้องสำนักปลัดเทศบาล เลขที่ 264 ต.ทะเมนชัย อำเภอ    
ลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 044-187105 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
๕. วัตถุประสงค ์

๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย มีขั้นตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่

กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

๖. คำจำกัดความ 
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกั ด

เทศบาลตำบลทะเมนชัย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ เสนอ
คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลเมืองนางรอง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนเทศบาลและพนักงานจ้าง หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง 
เบาะแส หมายถึงศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย  

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ
ได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
๒) ทางไปรษณีย์ (ท่ีอยู่ 294 ต.ทะเมนชัย อำเภอลำปลายมศ จังหวัดบุรีรัมย์) 
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์ 044-187105 
๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
๕) เว็บไซต์ www.thamenchai.go.th 
๖) Facebook : เทศบาลตำบลทะเมนชัย อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/8.แผนผัง 



      -3- 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 

 

 

  

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแกไ้ขปัญหาเร่ืองร้องเรียนการ 
ทุจริตของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชยั 

อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 

เรื่องรอ้งเรียนการทจุรติ 

จดหมายรอ้งเรียน 

หนงัสือจงัหวดั/อ าเภอ 

โทรศพัท ์เป็นตน้ 

เทศบาลต าบลทะเมนชยั 

เรื่องรอ้งเรียนการทจุรติจากเว็บไซต ์

www.thamenchai.go.th 

ทะเบียนหนงัสือรบั 

เทศบาลต าบลทะเมนชยั 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนงัสือรบัเรื่องรอ้งเรยีนการทจุรติของศนูยป์ฏิบตัิการ 

ต่อตา้นการทจุรติและเสนอผูบ้ญัชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา 1 วนั) 

แจกจา่ยใหห้น่วยงานท่ี 

เก่ียวขอ้งไปด าเนินการ 

ตามค าสั่งของ 

ผูบ้งัคบับญัชา 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

เรื่องรอ้งเรียนการทจุรติที่ตอ้งพิจารณาวินิจฉยั 

- เสนอตามล าดบัขัน้ตอน 

-แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

-ด าเนินการแกไ้ข 

-รายงานผลผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

-แจง้ผูร้อ้งเป็นหนงัสือเพื่อทราบ 

(กรณีไม่แลว้เสรจ็ในครัง้เดียวใหแ้จง้ครัง้แรก

ภายใน 15 วนั) 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
๓) แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 
๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลตำบลทะเมนชัย จากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

 
ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์เพ่ือ 
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
044-187105 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.thamenchai.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือ

ชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว ที่เสียหาย 

ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ ต่างๆ 

ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
/11.4เรื่องร้อง... 
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๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ ใน

การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุ้ติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น ฐานข้อมูล 
๑๑.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน แวดล้อมชัดเจน

และเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ พิพากษาหรือ
คำสั่งที่สุดแล้ว 

๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ โดยตรงหรือ
องค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ ดำเนินการหรือ
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดงักล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) โดยรายละเอียด คือ ชื่อ -สกุล ผู้
ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู ้ร้องเรียน 
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรง ให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้นายกเทศมนตรีตำบลทะเมนชัยทราบทุก 6 เดือน 
๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน

ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 31130 

 
วันที่...........เดือน.............................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองนางรอง 

ข้าพเจ้า.............................................................. ...อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่..................
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด...............................โทรศัพท์............................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง................................................ ............................................ 
เลขที่บัตรประชาชน.....................................................................ออกโดย......................................................... ......... 
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต่อต้านการทุจริต 
เพ่ือให้เทศบาลเมืองนางรอง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ในเรื่อง
............................................................................................................................... .....................................................
.............................................................. ......................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง ทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)......................................................................................................จำนวน .....ชุด 
๒)............................................................. .........................................จำนวน.....ชุด  
๓)......................................................................................................จำนวน .....ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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


