
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิอบ  
ของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลเขาหัวช้างของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลเขาหัวช้าง  

 
 

 
 
 

 
ส านักงานเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง  

โทร  0-7647-3463  
หรือ www.khaohuachang.go.th 

 

 

http://www.khaohuachang.go.th/


ค ำน ำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง มีบทบาทหน้าที่
หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการดาเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละ ปราบปราม
การทุจริตระยะที่๓(พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔)เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

 

ดังนั้นเพื่อให้การดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจ
เกิดขึ้นในเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง เป็นไปในแนวทางเดียวกันเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติ
ราชการและประชาชนและอานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดทาคู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตโดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 



 
 

สารบัญ 
 
เรือ่ง 

 

หน้า 

หลักการและเหตุผล ๑ 

การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง ๑ 

สถานที่ต้ัง ๑ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๑ 

วัตถุประสงค์ ๑ 

คาจากัดความ ๑ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน ๕ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๕ 

การรายงานผลการจัดการข้อรอ้งเรียนของหน่วยงาน 

ภาคผนวก 

๕ 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 



คู่มือการปฏิบตัิงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏบิัตกิารต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวชา้ง 

 

 

๑.หลักการและเหตุผล 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้างมีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทาง
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะท่ี๓(พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้างโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี
พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา๘๓ ก าหนดว่า“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น หนังสือจากประชาชนหรือ
ส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการทันท่ี
จะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วันหรือภายในระยะเวลาท่ีก าหนดบนพื้นฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ดาเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี
หน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลต าบลเขาหัวช้างจึงเปน็เรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
เทศบาลต าบลเขาหัวช้างจ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

๒.การจัดตั้งศูนย์ปฏบิัตกิารตอ่ต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์

บ ารุงสุขตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมอีกทั้งเพื่อเปน็ศูนย์รับแจ้งเบาะแส การทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจาก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลเขาหัวช้างจึงได้จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบล
เขาหัวช้างขึ้นซึ่งในกรณีการร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อ  
ผู้ร้องเรียนเพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ และได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั้ง 
ณ ส านักงานเทศบาลตาบลเขาหัวช้าง ช้ัน 1 ห้องส านักปลัด เลขที ่999 หมู่ 5 ต าบลตะโหมด อ าเภอ

ตะโหมด จังหวัดพัทลุง   หมายเลขโทรศัพท์ 0-7467-3963 

๔.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 

๕.วัตถุประสงค ์
๑)  เพื่อให้การดาเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้างขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒)  เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ

ร้องเรียนท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓)  เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล

(GoodGovernance) 



-๒- 

 
๖.ค าจ ากัดความ 

 เรือ่งร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
เทศบาลต าบลเขาหัวช้าง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมพีฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเหน็การกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่นเช่น มีสิทธิ
เสนอคาร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลต าบลเขาหัวช้างหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

เจา้หน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างหน่วยรับเร่องร้องเรียน/แจ้ง
    เบาะแส  หมายถึง  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลเขาหัวช้าง  

การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข 
หรือได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อท่ีอยู่ชัดเจน 

๗.ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

1) ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
๒) ทางไปรษณีย์ (ท่ีอยู่999 หมู่ 5  ส านักงานเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง อ าเภอตะโหมด จังหวัดพัทลุง   
    93160 
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-7467-3963 หมายเลขโทรสาร ๐-7467-3962 
๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
๕) เว็บไซต์ www.khaohuachang.go.th 
๖) Facebook : ส านักงานเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 

http://www.khaohuachang.go.th/


-๓- 
 

๘.แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 แผนผังกระบวนการ 

จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 
 
 

   ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงาน 

เทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
    

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์

เทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
    

 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

  ร้องเรียนผ่านโทรศัพท ์

0-7647-3643 
  
 

   
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

การทุจริต 

  ร้องเรียนผ่าน Facebook 

    
  

  
 

  ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น 

ยุต ิ        ไม่ยุติ    

 
 
 

 

 
 
 

   

ยุติเรื่องแจ้ง 

ผู้ร้องเรียนทราบ 
ไม่ยุติ เร่ืองแจ้ง 
ผู้ร้องเรียนทราบ 

   

 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

        ส้ินสุดการด าเนินการ 

   รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

  

 
 



-๔- 
 ๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ประกาศจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
๒) แต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
๓) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

๑๐.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายังเทศบาลต าบลเขาหัวช้างจากช่องทางต่างๆ
โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนดดังนี้ 

 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันทาการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
074601537 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
www.khuansaothong.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันทาการ  

๑๑.หลักเกณฑ์ในการรับเรือ่งร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑๑.๑ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสภุาพประกอบด้วย 
1) ชื่อท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

  ๒) วันเดือนปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3) ข้อเทจ็จริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล

 ข้อเทจ็จริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ชัดแจ้งเพียงพอท่ี
 ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

 ๔) ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล(ถ้ามี) 

http://www.tdm.go.th/


-๕- 

 

 
 

 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหายต่อ    
 บุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้รับความไม่ชอบธรรมอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี ต่างๆ ของ  
 เจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ ในการ    
 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสืบสวนสอบสวนให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล
๑๑.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม  
    ชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการ สืบสวนสอบสวนต่อไปได้ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
    เมื่อวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือ 
    ค าสั่งท่ีสุดแล้ว 
๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
    โดยตรงหรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้ เป็นการเฉพาะเว้นแต่คาร้องจะระบุว่า  
    หน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้าท้ังนี้ขึ้นอยู่ใน 
    ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก 
    หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้วให้อยู่ใน ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น 
    เรื่องเฉพาะกรณี 

๑๒.การบันทึกขอ้ร้องเรียน 
  ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อรอ้งเรียนโดยรายละเอียดคือชื่อ-สกุลผู้ร้องเรียนท่ีอยู่หมายเลขติดต่อกลับเรื่อง 
                      ร้องเรียนการทุจริตพฤติการณ์ท่ี เกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

  ๒)  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
                       เทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
  ๑)  หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
       ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จ านวน 
                 ๑ ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
  ๒)  หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้  
                       เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ  รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วันนับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้นายกเทศมนตรีต าบลเขาหัวช้างทราบทุก 6 เดือน 
  ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน  
                      ภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นน าทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



ตัวอย่งแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส(ด้วยตัวเอง) 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลเขาหัวช้าง 
อ าเภอตะโหมด จังหวัดพัทลุง  93160 

วันท่ี…………......เดือน......................................พ.ศ.................................. 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลเขาหัวช้าง 

  ข้าพเจ้า............................................................................................................อายุ...........................................ปี
 อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่...............ต าบล...........................อ าเภอ..................................จังหวัด........................................
 โทรศัพท์...........................................อาชีพ...................................................ต าแหน่ง..................................................................
 เลขท่ีบัตรประชาชน.................................................................ออกโดย.......................................................................................
 วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ…………………………………………. มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
 ต่อต้านการทุจริตเพื่อให้เทศบาลต าบลเขาหัวช้างพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง
 ......................................................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................................................
 …………………………….....................................................................................................................................................................
  ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่ง
 เอกสาร หลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส(ถ้าม)ีได้แก่ 

๑)......................................................................................................จ านวน ................................ ชุด 

๒)......................................................................................................จ านวน ................................ ชุด 

๓)......................................................................................................จ านวน ................................ ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 (…………………………………………………) 


