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เทศบาลตำบลทะเมนชัย 

อำเภอลำปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

 

 

 

 



คำนำ 

เทศบาลตำบลทะเมนชัย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียน 
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน เทศบาลตำบลทะเมนชัย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน  และอำนวยความสะดวก 
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้  
รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  ทั้งนี ้เพื ่อให้การจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต 
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลตำบลทะเมนชัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

เร่ือง            หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีต้ัง           ๑ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หน้าท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๓ 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      3 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         4 

การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    4 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ       4 

มาตรฐานงาน           4 

แบบคำร้อง          5 

แบบคำร้องหน้าเว็บไซต์         6 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการจดัเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมชิอบ 

ของเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตำบลทะเมนชัยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจาก 
ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเร ียน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลทะเมนชัยแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้บรรลุผล 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นเครื่องมือใน การป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ันและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนข
องเทศบาลตำบลทะเมนชัย โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานท่ีต้ัง 

 สำนักงานเทศบาลตำบลทะเมนชัย  อำเภอลำปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

๓. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ สำนักปลัดเทศบาลตำบลทะเมนชัย  

๔. หน้าท่ี 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

 

๕. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
 มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 
(GoodGovernance) 

                           /๖. คำจำกัดความ.. 

 



๖. คำจำกัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ี 
สังกัดเทศบาลตำบลทะเมนชัย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหร ือพบ 
ความผิดปกติ ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอ 
คำร้องเรียนต่อเทศบาลตำบลทะเมนชัย หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม 
จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื ่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ 
ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข ์เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริการวันหยุด, วันหยุดน ักขัตฤกษ์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ี ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    สำนักปลัดเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

 ๒) ทางไปรษณีย์ เลขท่ี 194/2 ม.2 สำนักงานเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

    อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 044 187 105 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

 ๕) เว็ปไซต์ https://www.thamenchai.go.th/A24/?p=1355 

 ๖) Facebook เทศบาลตำบลทะเมนชัย 

 ๗) สายตรงนายกเทศบาลตำบลทะเมนชัย หมายเลข 081 966 6498 

          /9. แผนผังกระบวนการ.. 



 ๙. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
    

/๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่อง… 



๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 
๒) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น 

หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๓) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆของเจ้าหน้าท่ี 

สังกัดเทศบาลตำบลทะเมนชัย 
๔) เรื ่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ ในการ 

ดำเน ินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  สืบสวน สอบสวน ให้ย ุต ิเร ื ่องหรือร ับทราบเป็นข้อมูล 
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ 
หมายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตเทศบาลตำบลทะเมนชัย 

๑2. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื ่องร้องเรียนอยู ่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนัก  ให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน  15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและสาเนาให้งานนิติการ 
จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

๒) หากเรื ่องร้องเรียนนั้นผู ้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานนิติการดำเนินการโดยตรง  
ให้เจ้าหน้าท่ีรายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน  15   วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑3. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ  

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร 
ต่อไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 กรณีได้ร ับเรื ่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์ร ับเร ื ่องราวร้องทุกข์ เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื ่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกขใ์ห้แล้วเสร็จภายใน   15  วัน ทำการ 

/๑5. แบบคำร้อง… 



๑๕. แบบคำร้อง 

    แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         เทศบาลตำบลทะเมนชัย 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลทะเมนชัย 

ข้าพเจ้า.........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี................. 

ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์......................................... 
อาชีพ.................................................... ตำแหน่ง........................................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย...................................................................
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ...................................... 

.มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อใหเ้ทศบาลตำบลทะเมนชัย พิจารณา 
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี....................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง  
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

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

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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

/๑6. แบบคำร้องออนไลน์… 



๑6. แบบคำร้องออนไลน์ในหน้าเว็บไซต์เทศบาล 

https://www.thamenchai.go.th/A24/?p=1355 

1. เข้า Banner ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ในหน้าแรก 

 

2. กรอกข้อมูลการร้องเรียนในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน กด...ส่ง...ข้อมูล 

 

 


