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ค ำน ำ 

 คู่มือกำรปฏิบตัิงำนเรื่องรอ้งเรียนกำรทุจริตของเทศบำลต ำบลถ ำ้ใหญ่ฉบบันี ้ จัดท ำขึน้เพื่อใชเ้ป็นเครื่องมือ

ส ำคญัในกำรสรำ้งกำรมีสว่นรว่มจำกทกุภำคีเครอืขำ่ยดำ้นกำรปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุรติ  กำรสง่เสรมิและคุม้ครอง

จรยิธรรมบคุลำกรทกุระดบั เป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรจดักำรเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทจุรติของเทศบำลต ำบลถ ำ้ใหญ่ ทัง้นีก้ำร

จัดกำรเรื่องรอ้งเรียนกำรทุจริตจ ำเป็นตอ้งมีขัน้ตอนหรือกระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็น

มำตรฐำนเดียวกนั  เพื่อใหก้ำรบริหำรรำชกำรเป็นไปดว้ยควำมถกูตอ้ง ยตุิธรรมควบคู่กบักำรพฒันำ บ ำบดัทกุข ์บ ำรุงสขุ 

ตลอดจนด ำเนินกำรแกไขปัญหำควำมเดือดรอ้นของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  ด้วยควำมรวดเร็ว และเกิด

ผลสมัฤทธ์ิอยำ่งเป็นรูปธรรม 
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บทที ่1 

 บทน ำ 

1. หลักการและเหตุผล 

เทศบำลต ำบลถ ำ้ใหญ่  มีบทบำทหนำ้ที่ในกำรก ำหนดทิศทำง วำงกรอบกำรด ำเนินงำนปอ้งกนัและปรำบปรำม 

กำรทจุรติและประพฤติมิชอบกำรสง่เสรมิและคุม้ครองจริยธรรมของสว่นรำชกำร  ใหส้อดคลอ้งกบัยทุธศำสตรช์ำติวำ่ดว้ย
กำรปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุรติ  เพื่อใชเ้ป็นเครือ่งมือส ำคญัในกำรสรำ้งกำรมีสว่นรว่มจำกทกุภำคีเครือขำ่ยดำ้นกำร
ปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุรติกำรสง่เสรมิและคุม้ครองจรยิธรรมบคุลำกรเทศบำลต ำบลถ ำ้ใหญ่ 

 นอกจำกนี ้ ยงัมีหนำ้ที่ส  ำคญัในกำรรบัแจง้เบำะแสและเรื่องรอ้งเรียนประสำน  ติดตำมหนว่ยงำนที่เก่ียวขอ้งกบั
กำรจดักำรเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทจุรติและประพฤติมิชอบ  จำกช่องทำงกำรรอ้งเรยีนของเทศบำลต ำบลถ ำ้ใหญ่ทัง้ 4 ช่องทำง 
ประกอบดว้ย  ช่องทำงที่ 1 ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบลถ ำ้ใหญ่ (กรณีรอ้งเรียนดว้ยตนเอง) ช่องทำงที่  2  โทร 075-773229 
ในวนัและเวลำรำชกำร  ช่องทำงที่ 3  ทำงเว็บไซตข์องหน่วยงำน   www.thamyaicity.go.th   และช่องทำงที่  4  ทำง 
www.facebook.com /เทศบำลต ำบลถ ำ้ใหญ่ 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง  หรือเจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานให้เกิด 

เป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริต และพฤติมิชอบ  ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

ตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ อย่าง
ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.com/
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บทท่ี 2 

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

1. บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบของหน่วยงาน 
มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข็มแข็งและเครือข่ายส าคญัในการขับเคลื่อนนโยบายและ

มาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์วา่ด้วยการ 

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
2. ประสาน เร่งรดั และก ากับในเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ 

หน่วยงาน 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรยีนการทุจริต การปฏิบตัิหรือการละเว้นการปฏิบัตหิน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีใน 

หน่วยงาน 
4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
1. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1.1 ) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
1.2 ) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
1.3 ) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูลเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริต 

ของเจ้าหนา้ที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสานหรือสอบสวนได้ 
1.4 ) ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

2. ข้อร้องเรียน  ต้องเป็นเรื่องที่มีมลูเหตุ มิได้หวังสรา้งกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

3. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบ อันเนื่องมาจากการปฏิบตัหิน้าท่ีต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบล 
ถ้ าใหญ่ 

4. ไม่เป็นค าร้องเรียนทีเ่ข้าลักษณะดงัต่อไปนี ้
1. ค าร้องเรียน ท่ีเข้าสู่กระบวนการยตุิธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลไดม้ีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแลว้ 
2. ค าร้องเรียนที่เกดิจากการโต้แย้งสทิธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑด์ังกล่าวแล้ว ให้อยูใ่นดุลพินิจของผู้บริหารว่าจะไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะ 

กรณ ี
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บทท่ี 3 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจริต 

ผู้ร้องเรยีนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ ของเทศบาลต าบลถ้ าใหญ่  โดยเจ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามขั้นตอน ดังนี ้

1. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ  
2. เจ้าหน้าท่ีประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ   ให้แจ้งผลให้ผูร้้องเรียนทราบภายใน  7  วัน 
- กรณีเรื่องไม่ยุต ิ

1.  ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2. แจ้งผลหรือด าเนินใหผู้้ร้องเรยีนทราบภายใน 7 วัน 

     2.   การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
 1.  กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องรอ้งเรียน  โดยมรีายละเอยีด ช่ือ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อ เรื่อง
ร้องเรียน และสถานท่ีเกดิเหตุรวมถึงสาเหต ุ
 2.  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรยีน 
     3.    การติดตามแกไ้ขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานหรือเจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ ภายใน 7 
วัน เพื่อด าเนินการแจ้งให้ผูร้้องเรยีนทราบ 
     4.    การรายงานการด าเนินงานให้บริหารทราบ 
 -  รวบรวมข้อมูล และรายงานสรปุการด าเนินการเรื่องร้องเรียนใหผู้้บริหารทราบ 
 -  รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิน้ปีงบประมาณ  เพื่อด าเนินการจดัท าข้อมูลเชิงสถิตเิรื่องร้องเรยีนการทุจริต
ประจ าป ี
 

บทท่ี 4 
ช่องทางการับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง หมายเหต ุ

1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลถ้ าใหญ่ (กรณรี้องเรียนด้วยตนเอง) ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 
2. ทางโทรศัพท์ 075-773229 ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 
3. ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน  www.thamyaicity.go.th ทุกวัน - 
4. ทาง www.facebook.com  เทศบาลต าบลถ้ าใหญ ่ ทุกวัน - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.com/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หนังสือร้องเรียนการทุจริตของขา้ราชการ 
 

วันท่ี........................เดือน...........................................พ.ศ. ......................... 
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ช่ือผู้ร้อง 
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นามสกลุ...................................................................................................................... 
จังหวัด......................................................................................................................... 
โทรศัพท์...................................................................................................................... 
E- mail…………………………………………………………………………………………………………. 
 

 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาท่ีเกิดเหตุ.......................................................................................................................................... 
เหตุการณ์โดยย่อ........................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
ผู้เกี่ยวข้องกระท้าทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้).............................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 



…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
*ผู้ที่สามารถให้ข้อมลูเพ่ิมเติมได้ 
ช่ือ............................................... สกุล ..................................................... 
หน่วยงาน................................................................................................... 
โทรศัพท์..................................................................................................... 
 

 
*สถานที่ติดต่อกลับ....................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
 
***ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกลุ หมายเลขโทรศัพท์  อีเมล  และสถานที่ติดต่อกลับ  จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 


