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คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ  

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
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ส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้ 

อ าเภอท่ามะกา   จังหวัดกาญจนบุรี  
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ค าน า 

คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของส านักงาน
เทศบาลต าบลท่าไม้  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครื่อข่ายด้าน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ  เป็นแนวทางการ
ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้  ทั้งนี้  การจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตจ าเป็นต้องมีขึ้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  ยุติธรรม  ควบคุมกับการพัฒนา  บ าบัดทุกข์  
บ ารุงสุข ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 

 

       งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ส านักปลัดเทศบาล  
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บทที่ ๑ 
แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่   

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(๑๕ วัน) 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(๑๕ วัน) 

ยุติ ไมยุ่ติ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตฯ 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้ 

รับเรื่องร้องเรียน 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลท่าไม้ 

๕. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงส านักงาน
เทศบาลต าบลท่าไม้ เลขที่ ๙๙ หมู่ ๙  
ต าบลท่าไม้ อ าเภอท่ามะกา  
จังหวัดกาญจนบุรี ๗๑๑๒๐ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ส านักงาน 
เทศบาลต าบลท่าไม้ 
https://www.thamaikan.go.th/helping 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์  
๐ - ๓๔๕๔ - ๑๗๗๕ 

๔. ร้องเรียนผ่าน www.facebook.com/
เทศบาลต าบลท่าไม้  
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2   บทน า 

2.1  หลักการและเหตุผล 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้  มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดทิศทาง  วางกรอบการ

ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้  
  นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน  ประสานติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช่องทางการร้องเรียนของ
เทศบาลต าบลท่าไม้  5  ช่องทาง  ประกอบด้วย  
  - ช่องทางท่ี  1  ส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้  (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 
            ตู้/กล่องรับความคิดเห็นของเทศบาลต าบลท่าไม้ 
  - ช่องทางที่  2  ทางโทรศัพท์  0-3454-1775  ในวันและเวลาราชการ 

- ช่องทางที่  3  ทางเว็บโซต์ของหน่วยงาน www.Thamaikan.go.th 
- ช่องทางที่  4  ทาง  Email ของหน่วยงาน : Thamaikan@hotmail.com   
                   Thamaikan.go.th, line , QR-code เทศบาลต าบลท่าไม้   

  - ช่องทางที่  5 ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้ เลขท่ี 99  หมู่  9  
ต าบลท่าไม้   อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุรี   71120 
 

 2.2  วัตถุประสงค์ 
  1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนว
ทางการด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ   
  3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน  
 
 

 

 

 

http://www.thamaikan.go.th/
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บทที่  3 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

  3.1  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน  
  มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงานมีอ านาจหน้าที่ดังนี้  
  1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
  2. ประสาน  เร่งรัด  และก ากับในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันการทุจริตของหน่วยงาน  
  3. ด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
  4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย  
   3.2  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
  3.2.1  ใช้ถ้อยค าเบื้องต้นและใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
   1) ชื่อ  ที่อยู่  ของผู้ร้องเรียนชัดเจน  
   2) วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือร้องเรียน  
   3) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการทุจริตของเข้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือ
สอบสวนได้  
   4) ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  3.2.2  ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ  มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้ างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  3.2.3  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ
ของเจ้าหน้าที่ส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้   
  3.2.4  ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้   
   1) ค าร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งถึงที่สุดแล้ว  
   2)  ค าร้องเรียนที่ เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้ว ยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น  ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณีไป  
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บทที่  4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่าไม้  
4.2  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

        ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ ของเทศบาลต าบลท่าไม้ โดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้  

4.2.1  เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
  4.2.2  เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้องเท็จจริง  
  4.2.3  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   - กรณีเรื่องยุติ  ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15  วัน  
   - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
    1)  ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
    2)  แจ้งการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น  ภายใน  15  วัน  
  4.2.4  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร  
  

  4.3  การบันทึกเรื่องร้องเรียน  
  4.3.1  กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลข  
โทรศัพท์ติดต่อเรื่องร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  4.3.2  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน  
   4.4  การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียน
การทุจริตทราบ ภายใน  15  วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
 

   4.5  การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  
          - รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผ้บริหารทราบ  
          - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตประจ าปี  
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        บทที่  5 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง หมายเหตุ 
1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลท่าไม้  
    (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท์  0-3454-1775 ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 
3. ทางเว็บไซตข์องหน่วยงาน 
www.Thamaikan.go.th 

ทุกวัน - 

4. ทาง Email ของหน่วยงาน 
Thamaikan@hotmail.com  
Facebook thamaikan.go.th,  
line, QR-code เทศบาลต าบลท่าไม้   

ทุกวัน - 

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  
ถึงส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้  
เลขที ่ 99  หมู่  9  ต าบลท่าไม้   
อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุรี 
 

ทุกวัน - 
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บทที ่ 6 
หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการ 

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

 

      *หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................................................................... . 

      ชื่อผู้ร้องเรียน...................................................................................................................................... 

       นามสกุล............................................................................................................................................. 

       จังหวัด.......................................................... ..............โทรศัพท์.......................................................... 

       E-mail………………………………………………………………………………………………….……………………………. 

 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง).......................................................................... ................................................. 
รายละเอียด..................................................................................................... ..................................................... 
...................................................................................................................................................................... ........ 
.......................................................................................................................... .................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
วัน/เดือน/ปี  หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ 
เหตุการณโ์ดยย่อ:…………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้เกี่ยวข้องกับการกระท าทุจริต 
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................................................................................................................... ... 
............................................................................................................................. ................................................ 
 

* ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ชื่อ...........................................สกุล............................ .................................... 
หน่วยงาน..........................................................หมายเลขโทรศัพท์................................................................... 

 

*สถานที่ติดต่อกลับ:……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
**ข้อมูลเกี่ยวกับ  ชื่อ  สกุล  หมายเลขโทรศัพท์  อีเมล์  และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 


