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การปฏิบัติงานหรือแนวทางเรื่องร้องเรียน

การทุจรติและประพฤตมิชิอบ

งานนิติการ
สำนักปลัดเทศบาลเมืองทับกวาง

| จัดทําโดย



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี มีบทบาท
หน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย การป้องกัน              
และปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน ทุกภาคีเครือข่าย
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน          
โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายมุ่งเน้น
การสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

ดังนั้น ในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง                
จึงได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  เพื่อให้การดาเนินการเก่ียวกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลเมืองทับกวางเป็นไปในแนวทางเดียวกันเกิดประโยชน์
ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจา้หน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน โดยได้รวบรวมแนวทางการ
ด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ
ต่อไป  

                 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบญั 

เรื่อง                              หน้ำ  

หลักการและเหตุผล                   ๑  

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการตอ่ตา้นการทุจริตเทศบาลเมืองทบักวาง          ๑  

สถานท่ีตั้ง                      ๑  

บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ               ๑  

วัตถุประสงค์                     ๒  

ค าจ ากัดความ                     ๒  

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน                  ๓  

ข้อแนะน า ข้อมูลผู้ร้องเบือ้งตน้                  ๔  

แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจริต             ๕  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                   ๖  

การรับและตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนจากชอ่งทางต่าง ๆ             ๘  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๘  

การบันทึกข้อร้องเรียน                   ๙  

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน        ๙  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน            ๙  

ภาคผนวก  

- ตัวอย่างแบบค ารอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส  

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ของศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง  

๑. หลักการและเหตุผล  

    ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลเมืองทับกวาง มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้อง            
กับยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓  (พ.ศ. ๒๕๖๒-๒๕๖๕) เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต     
จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง   โดยปฏิบัติตามคู่มือ        
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า  "เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถาม เป็นหนังสอื
จากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าท่ี       
ของส่วนราชการ ท่ีจะต้องตอบค าถาม     หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน  ๑๕  วัน หรือภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

    ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลเมืองทับกวาง จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล
เมืองทับกวาง จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง  

    เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา
บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิ ภาพด้วย
ความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับ         
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลเมืองทับกวาง จึงได้จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
เทศบาลเมืองทับกวางข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับ      
และปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ และได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

๓. สถานที่ตั้ง  

    ณ ส านักงานเทศบาลเมืองทับกวาง ชั้น ๒ งานนิติการ  

๔. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

    เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลเมืองทับกวาง                 
และด าเนินการดังนี้  

๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดท าแผนปฏิบัติการการป้องกันการทุจริต ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  



๒ 

 

 

    ๒) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน      
และปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ  
    ๓) เพื่อด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี       
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  
    ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  
    ๕) ประสานงานเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรม       
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
    ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
    ๗) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย  

๕. วัตถุประสงค์  

    ๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าเป็นแนวทางการด าเนินงาน
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต            
และประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
    ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสการทุจริต และ ประพฤติมิ
ชอบให้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง
กับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
    ๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงาน
ใหม่พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการ                
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  
    ๔) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล  

๖. ค าจ ากัดความ  

    เรื่องร้องเรียน  หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้า ท่ีต่าง  ๆ               
ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลเมืองทับกวาง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต            
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้าง ของเทศบาลเมืองทับกวาง  
    ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึงประชาชนเมืองทับกวาง หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
    เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  
    หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึงศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง  
    ทุจริต  หมายถึง การแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย  
    ประพฤติมิชอบ หมายถึง การท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่ง   
ในหน้าท่ีหรือใช้อ านาจเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง อย่างใดอย่างหนึ่งซึ่งมุ่งหมาย                 
จะควบคุมดูแลการรับ การเก็บ หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สนิของส่วนราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเวน้การปฏบิตัิ
นั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม  



๓ 

 

 

    การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับ     
การแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน  

 ๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

    ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเมืองทับกวาง  
    ๒) ทางไปรษณีย์ (ท่ีอยู่ ๑๙๕/๑ หมู่ ๙ ส านักงานเทศบาลเมืองทับกวาง อ าเภอแก่งคอย  
จังหวัดสระบุรี ๑๘๒๖๐)  
    ๓) ทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๓๖- ๓๕๗ ๕๙๐-๒ หมายเลขโทรสาร ๐๓๖- ๓๕๗ ๒๒๕  
    ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลเมืองทับกวาง  
    ๕) เว็บไชต ์เทศบาลเมืองทับกวาง https://tubkwang.go.th/main/  
    ๖) Facebook : เทศบาลเมืองทับกวาง  
    ๗) ทาง Line : ร้องเรียนร้องทุกข์ เทศบาลเมืองทับกวาง 

 



 

 

ข้อแนะน า-ข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้ 

1. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 

2. ระบุข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของหน่วยงานของรัฐ รวมท้ังรายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร             
ท่ีเกี่ยวข้องให้ชัดเจน 

3. ข้อความท่ีควรระบุในหนังสือร้องเรียน 

3.1 รายละเอียดข้อมูลที่เก่ียวกับผู้ร้องเรียน ประกอบด้วย  

 - ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู่ หรือสถานท่ีติดต่อโดยสะดวก และหมายเลขโทรศัพท์  

    - วันท่ีท่ียื่นค าร้องเรียน   

    3.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงานและการปฏิบัติท่ีไม่เป็นไปตามกฎหมาย เช่น  

    - ชื่อหน่วยงาน  

    - ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ที่เป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย  กรณีท่ีผู้กล่าวหาส่งเรื่องร้องเรียนเป็นหนังสือหรือติดต่อด้วยตนเองนั้น หนังสือร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค า
สุภาพและควรมีสาระส าคัญอย่างน้อยดังต่อไปน้ี  

๑. ชื่อ - สกุล ท่ีอยู่ และช่องทางการติดต่อถึงผู้กล่าวหา เช่น ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น  
๒. ชื่อ - สกุล ต าแหนง่ และสังกัดของเจ้าหน้าท่ีซึ่งถูกร้องเรียน  
๓. รายละเอียดการกระท าท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับ        

การกระท าดังกล่าว  
๔. วัน เดือน ปี และสถานท่ีท่ีเกิดเหตุ  
๕. เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุพยานบุคคล เป็นต้น ท้ังนี้กรณี        

การร้องเรียนท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ เทศบาลเมืองทับกวางจะด าเนินการเฉพาะรายท่ีปรากฏพฤติการณ์           
หรือพยานหลักฐานชัดแจ้งเท่านั้น ส าหรับค าร้องท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้ มี               
ค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงท่ีสุดแล้วไม่เป็นค าร้องท่ีเข้าลักษณะท่ีเทศบาลเมืองทับกวางจะรับพิจารณาไว้ได้ 

การคุ้มครองผู้ร้องเรียน  

แนวทางการด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสการกระท าผิดกฎหมายท่ีประชาชน 
ยื่น ค าร้องต่อเทศบาลเมืองทับกวางให้มีการก าหนดหลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ รวมท้ังก าชับ
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานให้ด าเนินการด้วยความระมัดระวังและละเอียดรอบคอบ เพื่อให้ความคุ้มครองผู้ร้อง         
และผู้เก่ียวข้อง มิให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรมจากการร้องทุกข์กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสการกระท าท่ีผิด
กฎหมายดังกล่าว เทศบาลเมืองทับกวางหลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการด าเนินการดังนี้  
 ๑. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน  
  ๒. ส่งส าเนาเรื่องโดยปกปิดชื่อผู้ร้องให้ส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการในทางลับ  
  ๓. ขอให้ส่วนราชการและหน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งให้ผู้ร้องกับเทศบาลเมืองทับกวางทราบในทางลับ  
  ๔. ให้มีการคุ้มครองผู้ร้องและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี ้ 
  - กรณีเก่ียวข้องกับความมั่นคงของประเทศ ส่งเรื่องให้สภาความมั่นคงแห่งชาติ กรณีท่ีอาจมีผลกระทบ 
ต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง สรุปสาระส าคัญของค าร้อง โดยไม่ส่งเอกสารค าร้องต้นฉบับ  
  - กรณีที่อาจเก่ียวข้องกับคดีหรือท าให้เป็นคดีความได้ เห็นควรแจ้งรายละเอียดเฉพาะท่ีหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วนด้วยก็ได้  
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  - กรณีท่ีเก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เห็นควรส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการท่ีสูงกว่าหรือเหนือกว่า       
ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง และส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการสืบสวน       
หรือสอบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะด้วย  

 แนะน าการร้องเรียน  

การร้องเรียนควรมีรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังต่อไปน้ี  

๑. ชื่อ - สกุล ท่ีอยู่ หรือเบอร์โทรศัพท์ของผู้กล่าวหา  

๒. ชื่อ - สกุล ต าแหน่งและสังกัดของผู้ถูกกล่าวหา  

๓. รายละเอียดการกระท าท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยบรรยายพฤติการณ์การกระท าความผิด      
ตาม  ข้อกล่าวหาอย่างละเอียด เพื่อให้ทราบถึงวัน เวลาท่ีกระท าความผิด รายละเอียดการกระท าความผิด            
พร้อมระบุพยานหลักฐานหรืออ้างพยานหลักฐานที่สามารถยืนยันหรือสนับสนุนการกล่าวหาร้องเรียนว่ามีอะไรบ้าง 
มีพยานบุคคลที่รู้เห็นเหตุการณ์ หรือไม่ เป็นผู้ใด อย่างไร  

  ๔ ควรกรอกรายละเอียดในส่วนของ ชื่อ - สกุล ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ และอีเมล์ของผู้กล่าวหาท่ีสามารถ 
ติดต่อได้ ให้ชัดเจน เพื่อประโยชน์ในการติดต่อกลับในการยืนยันการกล่าวหาร้องเรียน  หรือเพื่อขอทราบ 
ข้อเท็จจริง เพิ่มเติม หรือเพื่อรายงานผลให้ทราบ ซึ่งข้อมูลของผู้กล่าวหาจะถูกจัดเก็บเป็นความลับ ท้ังนี้กรณี           
ท่ีผู้กล่าวหาไม่เปิดเผย ชื่อ - สกุล หรือพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานไม่ปรากฏชัดแจ้งจะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์อาจ
ไม่รับด าเนินการให้ได ้
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 8.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   ๑) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลเมืองทับกวาง  รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๗ ช่องทาง  
   ๒) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/      
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
   ๓) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปเพื่อทราบและพิจารณา  
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   ๔) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตอบข้อซักถาม 
ชี้แจงข้อเท็จจริง  
   ๕) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน  
   ๖) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   ๗) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพือ่การประมวลผล และสรปุ
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  
   ๘) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจัดเก็บเรื่อง  

  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตผู้ร้องเรียนย่ืนร้องเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาล
เมืองทับกวาง โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้ 

  ๑.งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล (ในฐานะผู้รับผิดชอบ) รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานตามช่องทาง ๆ ท่ีเทศบาลเมืองทับกวางประกาศก าหนดเจ้าหน้าท่ี (ผู้รับผิดชอบ) 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
  ๒. เจ้าหน้าท่ี (ผู้รับผิดชอบ) ด าเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
  - กรณีเรื่องยุติให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน  
  - กรณีเรื่องไม่ยุติ  
    ๑) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
    ๒) แจ้งผลหรือการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน  
  - เจ้าหน้าท่ี (ผู้รับผิดชอบ) จัดท ารายงานสรุปผลเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอผู้บริหาร  
  ๓.บันทึกเรื่องร้องเรียน  
   กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียนโดยมีรายละเอียดชื่อ -สกุล ท่ีอยู่ หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ       
เรื่องร้องเรียนและสถานท่ีเกิดเหตุ รวมถึงสาเหตุ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน    
ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน หรือบันทึกลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  
   การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง
รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบภายใน๗ วันท าการ เพื่อด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
  ๔.การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  
- รวบรวมข้อมูลและรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิชอบให้ผู้บริหารทราบ  
- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริต       
และประพฤติมิชอบ  
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๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
    ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายังเทศบาลเมืองทับกวาง     
จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี ้
  

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนนิการรบัข้อ 
ร้องเรียน / ร้องทุกข์เพือ่ 

ประสานหาทางแก้ไขปญัหา 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนดว้ยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน ๑ วันท าการ    
ทางไปรษณีย์  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน ๑ วันท าการ    
ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
๐๓๖- ๓๕๗ ๕๙๐-๒  

ทุกวันท าการ  ภายใน ๑ วันท าการ    

 ร้องเรียนผ่านตูร้้องเรียน/รอ้งทุกข์  ทุกวันท าการ  ภายใน ๑ วันท าการ    
ร้องเรียนผา่นเว็บไชต์  
https://tubkwang.go.th/main  

ทุกวันท าการ  
  

ภายใน ๑ วันท าการ   

ร้องเรียนทาง FaceBook  ทุกวันท าการ  
  

ภายใน ๑ วันท าการ   

ร้องเรียนทาง Line : ร้องเรยีนร้องทุกข์ 
เทศบาลเมืองทับกวาง  

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน ๑ วันท าการ    

 

๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

   ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
     ๑) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
     ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
     ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี  ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้  
     ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้าม)ี  
   ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหต ุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสรา้งข่าวที่เสียหาย
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
   ๑๑.๓ เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลเมืองทับกวาง  
   ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้     
ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
   ๑๑.๕ ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี  
     ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๖ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
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    ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษา
หรือค าสั่งที่สุดแล้ว  
     ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ       
หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคีบหน้า ท้ังนี้ ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
     ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน  

   ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
   ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เทศบาลเมืองทับกวาง  
  
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

   ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรยีนและส าเนาให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด         เพือ่
จะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
   ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ฯ  ด าเนินการโดยตรง          
ให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  
  
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

   ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง ทราบทุก ๖ เดือน  
   ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรยีน
ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  
  
 
  
  
  
  
  
  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาคผนวก 
  
  
  
 



ตัวอย่างแบบค ารอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  

                ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต  
                เทศบาลเมืองทับกวาง  

               อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี ๑๘๒๖๐  
  
            วันท่ี...........เดอืน............................ พ.ศ............  

เรื่อง  ..............................................................................  
  
เรียน นายกเทศมนตรีเมอืงทบักวาง  
  
    ข้าพเจ้า.............................................................. อายุ................. ปี อยู่บ้านเลขท่ี....................  

หมู่ท่ี..........ต าบล.............................อ าเภอ.............................จังหวัด..........................โทรศัพท์........................... 
อาชพี..........................................ต าแหน่ง...............................................  
เลขบัตรประชาชน.........................................................ออกโดย.......................................................................... 
วันออกบัตร..........................................บัตรหมดอายุ...............................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน 
/แจ้งเบาะแสตอ่ต้านการทุจรติ เพื่อใหเ้ทศบาลเมอืงทับกวาง พิจารณาด าเนนิการตรวจสอบหรอืชว่ยเหลอืและ 
แก้ไขปัญหาในเรือ่ง............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................  
  
    ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก 

ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  
    ๑) ....................................................................................................จ านวน...................... ชุด  

    ๒) ....................................................................................................จ านวน...................... ชุด  
    ๓) ....................................................................................................จ านวน...................... ชุด  
  
    จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป  

              ขอแสดงความนับถือ  
  
  
   .........................................................  
  (........................................................)  
              ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

 



ตัวอย่างแบบค ารอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (โทรศพัท์)  
  

                ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต  
                เทศบาลเมืองทับกวาง  

               อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี ๑๘๒๖๐  
  
            วันท่ี...........เดอืน............................ พ.ศ............  

เรื่อง  ..............................................................................  
  
เรียน นายกเทศมนตรีเมอืงทบักวาง  
  
    ข้าพเจ้า.............................................................. อายุ................. ปี อยู่บ้านเลขท่ี....................  

หมู่ท่ี..........ต าบล.............................อ าเภอ.............................จังหวัด..........................โทรศัพท์........................... 
อาชพี..........................................ต าแหน่ง...............................................  
เลขบัตรประชาชน.........................................................ออกโดย.......................................................................... 
วันออกบัตร..........................................บัตรหมดอายุ...............................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน 
/แจ้งเบาะแสตอ่ต้านการทุจรติ เพื่อใหเ้ทศบาลเมอืงทับกวาง พิจารณาด าเนนิการตรวจสอบหรอืชว่ยเหลอืและ 
แก้ไขปัญหาในเรือ่ง............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
โดยขออ้าง..............................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ  
  
    ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง  

ทุกประการ และเจ้าหน้าท่ีไดแ้จ้งให้ข้าพเจ้าวา่ หากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจตอ้งรับผิดจามกฎหมายได้  
  
      

          (ลงชือ่)............................................เจ้าหนา้ท่ีผู้รับเรื่อง  
           (.............................................)  
        ลงวันท่ี....................เดอืน.................................พ.ศ...................  
            เวลา...........................................  
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