
 

 

แนวทางปฏิบัติการจัดการ 

เรื่อง ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบลบ้านต๋อม 

ประจ าปี พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 

   ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม มีบทบำทหน้ำที่หลักในกำร
ก ำหนดทิศทำง วำงกรอบกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันละปรำบปรำมกำรทุจริตระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖5) 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำล
ในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคส่วนในกำรตรวจสอบเฝ้ำระวัง  

   ดังนั้น เพ่ือให้กำรดำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นใน
เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อมเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรและประชำชน 
และอ ำนวยควำมสะดวกต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
โดยได้รวบรวมแนวทำงกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมภำรกิจ  

 

 

 

            ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต  

                เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 

เรื่อง             หน้ำ  

 

หลักกำรและเหตุผล          ๑  

กำรจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม    ๑  

สถำนที่ตั้ง           ๑  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค์           ๑  

ค ำจ ำกัดควำม           ๑  

ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต      ๓  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน          ๔  

กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ      ๔  

หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

กำรบันทึกข้อร้องเรียน          ๕  

กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    ๕  

กำรรำยงำนผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน      ๕  

ภำคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องรำวร้องเรียนกำรทุจริต 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลบ้านต๋อม 

๑. หลักการและเหตุผล  
   ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม มีบทบำทหน้ำที่หลักในกำร
ก ำหนดทิศทำง วำงกรอบกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-
๒๕๖5) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบำะแสและ
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริต จำกช่องทำงกำรร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต เทศบำลต ำบล
บ้ำนต๋อม โดยปฏิบัติตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำ
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๘๓ ก ำหนดว่ำ “เมื่อส่วน
รำชกำรใดได้รับกำรติดต่อสอบถำมเป็นหนังสือจำกประชำชน หรือส่วนรำชกำรด้วยกันเกี่ยวกับงำนที่อยู่
ในอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำรนั้น ให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรนั้นที่จะต้องตอบค ำถำมหรือแจ้งกำร
ด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน ๑๕ วัน หรือภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดบนพ้ืนฐำนของหลักธรรมำภิบำล 
(Good Governance)  
   ซึ่งอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือกำรละเว้น 
กำรปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำที่สังกัดเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริตเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของ
ประชำชน ภำยใต้หลักธรรมำภิบำล  

2. สถำนที่ตั้ง  
          ที่ท ำกำรเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม 229 หมู่ 4 ต ำบลบ้ำนต๋อม  อ ำเภอเมือง  จังหวัดพะเยำ 
3. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
         เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตที่อำจเกิดข้ึนในเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม 
4. วัตถุประสงค์  
         ๑) เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม มีขั้นตอน/
กระบวนกำรและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
          ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำร
ข้อร้องเรียนที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ  
          ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล 
(Good Governance)  
5. ค ำจ ำกัดควำม  
          เรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำงๆของ
เจ้ำหน้ำที่สังกัดเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม เช่น กำรประพฤติมิชอบหรือมีพฤติกำรณ์ส่อไปในทำงทุจริต 
หรือพบควำมผิดปกติในกระบวนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ของเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม 
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   ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมำยถึง ผู้พบเห็นกำรกระท ำอันมิชอบด้ำนกำรทุจริตคอรัปชั่น 
เช่น มีสิทธิเสนอค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแสต่อเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม หรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง  
   เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง  
   หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมำยถึง ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตเทศบำล
ต ำบลบ้ำนต๋อม 
   กำรด ำเนินกำร หมำยถึง กำรจัดกำรกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสตั้งแต่ต้นจนถึงกำร
ได้รับกำรแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  
6. ช่องทำงกำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  
   1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม  
   ๒) ทำงไปรษณีย์ (ที่อยู่ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม 229 หมู่ 4 ต ำบลบ้ำนต๋อม 
อ ำเภอเมือง จังหวัดพะเยำ รหัสไปรษณีย์ 56000)  
   ๓) ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ หมำยเลข 054-458-711  ต่อ 202  
   ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม อ ำเภอเมือง จังหวัดพะเยำ 
   ๕) เว็ปไซต์ เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม 
   ๖) Facebook : เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 1.ร้องเรยีนด้วยตนเองที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์

เทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม อ ำเภอเมอืง จังหวัดพะเยำ 

2.ร้องเรียนผา่นทางเว็บไซต์ 
 

4. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์  
หมำยเลข 054-458-711  ต่อ 202 

5. ร้องเรียนทำงไปรษณีย ์

ส่งถึง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบ้ำนต๋อม 

229 หมู่ 4 ต ำบลบ้ำนต๋อม อ ำเภอเมือง 

จังหวัดพะเยำ รหัสไปรษณีย์ 56000 
3.ร้องเรียนทาง FACEBOOK  เพจ เทศบาลต าบลบ้านต๋อม 

รับเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบำะแสกำรทุจริต 

เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบ 

ระยะเวลำ 1 วัน 

ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง/พยำนหลักฐำนเบื้องตน้ 2 วัน 

ไม่มีมูล ยุติเรื่อง มีมูล 

ด ำเนินกำรสืบสวนสอบสวนตำมขัน้ตอน 

และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 10-15 วัน 

รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 1 วัน 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทรำบ 1 วัน 

**** หมำยเหต:ุ หำกเรื่องใดด ำเนนิกำรไม่แล้วเสร็จ 

ภำยใน 15 วัน/ ให้ผูร้ับผดิชอบแจ้งควำมคืบหน้ำ 

ให้ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแสทรำบ ก่อนครบก ำหนด 15 วัน 

                            

แผนผังกระบวนการ ด าเนินการเร่ืองร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
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-๔- 
 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลบ้านต๋อม  
 ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลบ้านต๋อม 
 ๓) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายัง เทศบาลต าบลบ้านต๋อมจาก
ช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-5445-8711 ต่อ 202 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

 
 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได ้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๕- 
 
 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลบ้านต๋อม  
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้
ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
 ๑๑.๕ ไมเ่ป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ 
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี 

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เทศบาลต าบลบ้านต๋อม  

๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือ
จะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรีต าบล
บ้านต๋อม ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       
       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
       เทศบาลต าบลบ้านต๋อม  
       อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านต๋อม 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่.......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................................................ .....  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลต าบลบ้านต๋อม พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. .................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 


