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เทศบาลเมืองทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 



คำนำ 

   ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี          
มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย
การป้องกันละปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน     
ทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา  นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่
วางไว้ไปสู่เป้าหมายมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน
ในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 
   ดังนั้น ในปีงบประมาณ ๒๕๖7 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง      
จึงได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  เพื่อให้การดาเนินการ
เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลเมืองทับกวางเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงาน          
โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจต่อไป 
 
                       งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 
 
          
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง                       หน้า 

 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง      ๑ 

สถานที่ตั้ง            ๑ 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ        ๒ 

วัตถุประสงค์            ๒ 

คำจำกัดความ            ๓ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน          ๓ 

ข้อแนะนำ ข้อมูลผู้ร้องเบื้องต้น         4 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต        6 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           7 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ        8 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    8 

การบันทึกข้อร้องเรียน           9 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน     9 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน       9 

ภาคผนวก 

-ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 

 



๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง 

๑. หลักการและเหตุผล 

   ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลเมืองทับกวาง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนด
ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓  (พ.ศ. ๒๕๖๒-๒๕๖๕) เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  และ  รับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง  โดยปฏิบัติตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดว่า   "เมื่อส่วนราชการใด   ได้รับการติดต่อสอบถาม    
เป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น       
ให้เป็นหน้าที ่ของส่วนราชการ ที ่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน  ๑๕  วัน          
หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

   ซึ ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี ่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต   การปฏิบัติหรือการละเว้น       
การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลเมืองทับกวาง จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจร ิตเทศบาลเมืองทับกวาง  จำเป ็นต ้องดำเน ินการเพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชน                              
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง 

   เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม   ควบคู่กับการ
พัฒนาบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิ  
ภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่
ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองทับกวาง จึงได้จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตเทศบาลเมืองทับกวางขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็น
ความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู ้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ และได้รับความเดือดร้อนจากการ
ร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั้ง 

   ณ สำนักงานเทศบาลเมืองทับกวาง ชั้น ๒ งานนิติการ  

 

 

 



๒ 

 

๔. บทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

   เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลเมืองทับกวาง และ
ดำเนินการดังนี้ 

   ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั ้งจัดทำแผนปฏิบัติการการป้องกันการทุจริต ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
   ๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ 
   ๓) เพ่ือดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
   ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   ๕) ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรม
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๗) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. วัตถุประสงค ์
    ๑) เพื ่อให้บุคลากรผู ้เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบสามารถนำเป็นแนวทางการ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๒) เพื ่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื ่องร ้องเรียน  / แจ้งเบาะแสการทุจริต และ                 
ประพฤติมิชอบให้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
   ๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้า
ปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ      
ในการปฏิบัติงาน 
   ๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 
 

 

 

 



๓ 

 

๖. คำจำกัดความ 

    เรื ่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลเมืองทับกวาง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือ       
พบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลเมืองทับกวาง 
    ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึงประชาชนเมืองทับกวาง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง      
   เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ หนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  
   หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึงศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล
เมืองทับกวาง 
   ทุจริต  หมายถึง การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 
   ประพฤติมิชอบ หมายถึง การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่ง
ในหน้าที่ หรือใช้อำนาจเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง อย่างใดอย่างหนึ่งซึ ่งมุ ่งหมาย          
จะควบคุมดูแลการรับ การเก็บ หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของส่วนราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม 
   การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับ
การแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
 
๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง 
   ๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ ๑๙๕/๑ หมู่ ๙ สำนักงานเทศบาลเมืองทับกวาง อำเภอแก่งคอย 
จังหวัดสระบุรี ๑๘๒๖๐) 
   ๓) ทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๓๖- ๓๕๗ ๕๙๐-๒ หมายเลขโทรสาร ๐๓๖- ๓๕๗ ๒๒๕ 
   ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลเมืองทับกวาง 
   ๕) เว ็บไชต ์  ศ ูนย ์ร ับแจ ้ง เบาะแสเรื่ องท ุจร ิตคอร ์ร ัปช ั ่นเทศบาลเม ืองท ับกวาง                   
http://tubkwang.go.th 
   ๖) Facebook : เทศบาลเมืองทับกวาง 

   ๗) ทาง Line : ร้องเรียนร้องทุกข์ เทศบาลเมืองทับกวาง 

 

 

 

 

 

 



๔ 

         

 

   1. ควรใช้ถ้อยคำสุภาพ 
   2. ระบุข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับ
       ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน 
   3. ข้อความที่ควรระบุในหนังสือร้องเรียน 
          3.1 รายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวกับผู้ร้องเรียน ประกอบด้วย 
          - ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หรือสถานที่ติดต่อโดยสะดวก และหมายเลขโทรศัพท์ 
           - วันที่ที่ยื่นคำร้องเรียน  
                   3.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงานและการปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย เช่น 
          - ชื่อหน่วยงาน 
           - ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ที่เป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
 กรณีท่ีผู้กล่าวหาส่งเรื่องร้องเรียนเป็นหนังสือหรือติดต่อด้วยตนเองนั้น หนังสือร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ
และควรมีสาระสำคัญอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
๑. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ และช่องทางการติดต่อถึงผู้กล่าวหา เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 
๒. ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง และสังกัดของเจ้าหน้าที่ซึ่งถูกร้องเรียน 
ต. รายละเอียดการกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เกี่ยวกับการกระทำ
ดังกล่าว ๔. วัน เดือน ปี และสถานที่ที่เกิดเหตุ 
๕. เอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุพยานบุคคล เป็นต้น ทั้งนี้ กรณีการ
ร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ เทศบาลเมืองทับกวางจะดำเนินการเฉพาะรายที่ปรากฏพฤติการณ์หรือ
พยานหลักฐานชัดแจ้งเท่านั้น สำหรับคำร้องที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื ่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้วไม่เป็นคำร้องที่เข้าลักษณะที่เทศบาลเมืองทับกวางจะรับพิจารณาไว้ได้ 
 การคุ้มครองผู้ร้องเรียน 
แนวทางการดำเนินการเรื่องราวร้องทุกข์กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสการกระทำผิดกฎหมายที่ประชาชนยื่น        
คำร้องต่อเทศบาลเมืองทับกวางให้มีการกำหนดหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการ รวมทั้งกำชับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ดำเนินการด้วยความระมัดระวังและละเอียดรอบคอบ เพ่ือให้ความคุ้มครองผู้ร้องและ
ผู้เกี่ยวข้อง มิให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรมจากการร้องทุกข์กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสการกระทำที่ผิด
กฎหมายดังกล่าว เทศบาลเมืองทับกวางหลักเกณฑ์ ขัน้ตอนและวิธีการดำเนินการดังนี้ 
 1. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
 2. ส่งสำเนาเรื่องโดยปกปิดชื่อผู้ร้องให้ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ ยวข้องดำเนินการในทางลับ 
 3. ขอให้ส่วนราชการและหน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งให้ผู้ร้องกับเทศบาลเมืองทับกวางทราบในทางลับ 
 4. ให้มีการคุ้มครองผู้ร้องและผู้ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 - กรณีเกี ่ยวข้องกับความมั ่นคงของประเทศ ส่งเรื ่องให้สภาความมั ่นคงแห่งชาติ กรณีที ่อาจมี
ผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง สรุปสาระสำคัญของคำร้อง โดยไม่ส่งเอกสารคำร้องต้นฉบับ  
 - กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดีหรือทำให้เป็นคดีความได้ เห็นควรแจ้งรายละเอียดเฉพาะที่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้องบางส่วน
ด้วยก็ได้ 

ข้อแนะนำ-ข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้ 
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 - กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ เห็นควรส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการที่สูงกว่าหรือเหนือกว่า
ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง และส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการสืบสวน
หรือสอบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะด้วย 
  
แนะนำการร้องเรียน 
การร้องเรียนควรมีรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 
๑. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หรือเบอร์โทรศัพท์ของผู้กล่าวหา 
๒. ชื่อ - สกุล ตำแหน่งและสังกัดของผู้ถูกกล่าวหา 
๓. รายละเอียดการกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยบรรยายพฤติการณ์การกระทำความผิดตาม ข้อ
กล่าวหาอย่างละเอียด เพื่อให้ทราบถึงวัน เวลาที่กระทำความผิด รายละเอียดการกระทำความผิด พร้อมระบุ
พยานหลักฐานหรืออ้างพยานหลักฐานที่สามารถยืนยันหรือสนับสนุนการกล่าวหาร้องเรียนว่ามีอะไรบ้าง มี
พยานบุคคลที่รู้เห็นเหตุการณ์ หรือไม่ เป็นผู้ใด อย่างไร ๔ ควรกรอกรายละเอียดในส่วนของ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ 
เบอร์โทรศัพท์ และอีเมล์ของผู้กล่าวหาที่สามารถ ติดต่อได้ ให้ชัดเจน เพื่อประโยชน์ในการติดต่อกลับในการ
ยืนยันการกล่าวหาร้องเรียน หรือเพ่ือขอทราบ ข้อเท็จจริง เพ่ิมเติม หรือเพ่ือรายงานผลให้ทราบ ซึ่งข้อมูลของผู้
กล่าวหาจะถูกจัดเก็บเป็นความลับ ทั ้งนี ้ กรณีที ่ผู ้กล่าวหาไม่เปิดเผย ชื ่อ - สกุล หรือพฤติการณ์หรือ
พยานหลักฐานไม่ปรากฏชัดแจ้งจะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์อาจไม่รับดำเนินการให้ได้ 
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8.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

        ๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
       ๒.ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ 
  
         ๓.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
       เทศบาลเมืองทับกวาง     ๔.ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
        ๕.ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์   
 
        ๖.ร้องเรียนผ่าน Facebook 
 
        ๗.ร้องเรียนผ่านทาง Line 
 
   ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 
 
 
 
ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน    ไม่ยุติ แจ้งผู้ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
       สิ้นสุดการดำเนินการ 
   รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลเมืองทับกวาง  รับเรื่องร้องเรียน/    
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๗ ช่องทาง 
   ๒) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื ้อหาของ          
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อทราบและพิจารณา 
   ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
   ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เพื่อทราบ
เบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน 
   ๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๗) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื ่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
   ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจัดเก็บเรื่อง 
 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตผู้ร้องเรียนยื่นร้องเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ ของ
เทศบาลเมืองทับกวาง โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1.งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล (ในฐานะผู้รับผิดชอบ) รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานตามช่องทาง ๆ ที่ เทศบาลเมืองทับกวางประกาศกำหนดเจ้าหน้าที่ 
(ผู้รับผิดชอบ) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 2. เจ้าหน้าที ่(ผู้รับผิดชอบ) ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
 - กรณีเรื่องยุติให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
 - กรณีเรื่องไม่ยุต ิ
  ๑) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  ๒) แจ้งผลหรือการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
 - เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบ) จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบเสนอผู้บริหาร 
 3.บันทึกเรื่องร้องเรียน 
  กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียนโดยมีรายละเอียดชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ เรื่อง
ร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุ รวมถึงสาเหตุ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลง
สมุดบันทึกข้อรอ้งเรียน หรือบันทึกลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 
  การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบภายใน๗ วันทำการ เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ 
 4.การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมข้อมูลและรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิชอบให้ผู้บริหารทราบ 
- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติ เรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 
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๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลเมืองทับกวาง
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง 

 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรอ้งเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๓๖- ๓๕๗ ๕๙๐-๒ 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ 
http : // tubkwang . go.th 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนทาง FaceBook 
 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนทาง Line : ร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลเมืองทับกวาง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  

 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
     ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
     ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
    ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจน
ว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพี ยงพอที่สามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
    ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
    ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง
ข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลเมืองทับกวาง 

   ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและ
เก็บเป็นฐานข้อมูล 
   ๑๑.๕ ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
     ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยาน 
หลักฐานแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๖ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
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    ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้
มีคำพิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว 
    ๓) เรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส    ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงาน
ดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคีบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
    ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณา
หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี
๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 
   ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร ้องเร ียน โดยรายละเอียด คือ ช ื ่อ -สกุล ผู ้ร ้องเร ียน                 
ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
   ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง 
 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
   ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผล       
ให้ผู ้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื ่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ    
จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
   ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการ
โดยตรงให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
   ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง       
ทราบทุก ๖ เดือน 
   ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  
         ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
         เทศบาลเมืองทับกวาง  
                    อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี ๑๘๒๖๐ 
 
       วันที่...........เดือน............................ พ.ศ............ 
เรื่อง  .............................................................................. 
 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง 
 

   ข้าพเจ้า.............................................................. อายุ................. ปี อยู่บ้านเลขท่ี............... ..... 
หมู่ที่..........ตำบล.............................อำเภอ.............................จังหวัด..........................โทรศัพท์........................... 
อาชีพ..........................................ตำแหน่ง...............................................  
เลขบัตรประชาชน.........................................................ออกโดย................................................ .......................... 
วันออกบัตร..........................................บัตรหมดอายุ...............................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน 
/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลเมืองทับกวาง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ 
แก้ไขปัญหาในเรื่อง............................................................................................................................. ................ 
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................................................................  
 
   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
   ๑) .................................................................................................... จำนวน...................... ชุด 
  ๒) ............................................................................... .....................จำนวน...................... ชุด 
  ๓) ....................................................................................................จำนวน................. ..... ชุด 
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
     
        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                                ......................................................... 
                                                               (........................................................) 
        ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

 
 
 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (โทรศัพท์) 
  
         ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
         เทศบาลเมืองทับกวาง  
                    อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี ๑๘๒๖๐ 
 
       วันที่...........เดือน............................ พ.ศ............ 
เรื่อง  .............................................................................. 
 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง 
 

   ข้าพเจ้า.............................................................. อายุ................. ปี อยู่บ้านเลขท่ี............... ..... 
หมู่ที่..........ตำบล.............................อำเภอ.............................จังหวัด..........................โทรศัพท์ ........................... 
อาชีพ..........................................ตำแหน่ง...............................................  
เลขบัตรประชาชน.........................................................ออกโดย................................................ .......................... 
วันออกบัตร..........................................บัตรหมดอายุ......................................... ......มีความประสงค์ขอร้องเรียน 
/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลเมืองทับกวาง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ 
แก้ไขปัญหาในเรื่อง........................................................................................................... .................................. 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
................................................................................... .........................................................................................  
โดยขออ้าง..............................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 
   ทั ้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง            
ทุกประการ และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าว่า หากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดจามกฎหมายได้ 
 
    
     
     (ลงชื่อ)............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
             (.............................................) 
    ลงวันที่....................เดือน.................................พ.ศ................... 
      เวลา........................................... 


