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คำนำ 

 

  คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ของเทศบาลตำบล 
วังใหม่  จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกัน
และการปราบปรามการทุจริต  การส่งเสริมและคุ ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ  เป็นแนวทางการ
ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลวังใหม่  ทั้งนี้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
จำเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  ยุติธรรม  ควบคู่กับการพัฒนา  บำบัดทุกข์  บำรุงสุข  ของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นธรรม 
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บทที่  1 

บทนำ 

1.  หลักการและเหตุผล 

  ด้วยเทศบาลตำบลวังใหม่  มีบทบาทหน้าที ่หลักในการกำหนดทิศทาง  วางกรอบการ
ดำเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของสว่น
ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้ายการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลวังใหม่  กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก  ป้องกัน
ปราบปราม  และสร้างเครือข่าย  ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต  โดยร่วม
กำหนดเป้าหมายการพัฒนา  นำกลยุทธ์การป้องกัน  การส่งเสริมและคุ้มครอง  จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือ  ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  
ประชาชนได้รับริการที่ดีมีความพึงพอใจ  เชื่อมั่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน  นำไปสู่ค่า
ดัชนี  ภาพลักษณ์ของประเทศ  นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน  ประสาน  
ติดตาม  หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  6  ช่องทาง  ประกอบด้วย 

  1.  ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์บริการทุกวันเวลาทำการ 
  2.  โทรศัพท์  077-979-955  โทรสาร  077-979-955  ทุกวันเวลา  ทำการ 
  3.  http://www.wangmaicity.go.th 
  4.  สื่อสังคมออนไลน์  http://www.fachbook.com/เทศบาลตำบลวังใหม่ 
  5.  ตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารสำนักงานเทศบาลตำบลวังใหม่ 
  6.  ไปรษณีย์  ตามที่อยู่  ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์  เทศบาลตำบลวังใหม่  หมู่  5  ตำบล      
วังใหม่  อำเภอเมือง  จังหวัดชุมพร  86190 
  ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น  ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2446  มาตรา  
38  กำหนดว่าเมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ  นั้น  ที่จะต้องตอบ
คำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน  15  วัน  หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลัก
ธรรมาภิบาล  ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยบกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เทศบาลตำบล     
วังใหม่จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับ
ศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลวังใหม่  เพื่อให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกับเกิดเป็นรูปธรรม  มีมาตรฐาน  และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  สามารถแก้ไขปัญหาของ
ประชาชนสร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น  ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ  ภายใต้การ

http://www.fachbook.com/เทศบาล


อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  คือการป้องกัน  ส่งเสริม   การรักษา  และการฟื้นฟู  บน
พ้ืนฐานของหลักธรรมภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  2.1)  เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง  หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามาถนำไปเป็นกรอบแนว
ทางการดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.2)  เพื ่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการจัดเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต  และ
ประพฤติมิชอบ  ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  
และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์  อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  2.3)  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 
  2.4)  เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่  2 

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

1. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง  ๆ  ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร  รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

  1)  เสนอแนะกก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

  2)  ประสานเร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

  3)  ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

  4)  คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่น 

  5)  ประสานงานเกี่ยข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การคุ้มครองจริยธรรม  เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ 

  6)  ติตตาม  ประเมินผล  และจัดทำรายงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบและการคุ้มครองจริยธรรม  เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  7)  ปฏิบัติงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

  1)  ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์บริการทุกวันเวลาทำการ 
  2)  โทรศัพท์  077-979-955  โทรสาร  077-979-955  ทุกวันเวลาทำการ 
  3.  http://www.wangmaicity.go.th 
  4.  สื่อสังคมออนไลน์  http://www.fachbook.com/เทศบาลตำบลวังใหม่ 
  5.  ตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารสำนักงานเทศบาลตำบลวังใหม่ 
  6.  ไปรษณีย์  ตามที่อยู่  ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์  เทศบาลตำบลวังใหม่  หมู่  5  ตำบลวัง
ใหม่  อำเภอเมือง  จังหวัดชุมพร  86190 
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3.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  1)  ชื่อ  ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน / ผู้แจ้งเบาะแส 

  2)  วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 

  3)  ข้อเท็จจริง  หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน / เรื่องแจ้งเบาะแส  ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูลข้อเท็จจริง  หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงาน  ชัดแจ้ง
เพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวน / สอบสวนได้ 

  4)  ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุและพยานบุคคล  (ถ้ามี) 

   -  ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

  5)  ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ  มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  6)  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลวังใหม่ 

  7)  ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

   -  คำร้องเรียน  ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว  หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษา
หรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 

   -  คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 

    นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหาร
ท้องถิ่น  ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่  เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่  3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.  ร้องเรียนทางโทรศัพท์ / โทรสาร 

    077979955 

 
3.  ร้องเรียนทางเว็บไซต ์

     http://www.wangmaicity.go.th 
    077979955 

 4.  ร้องเรียนทาง 
    http://www.facebook.com 
    เทศบาลตำบลวังใหม ่
 

5.  ตู้แสดงความคิดเห็นหน้าอาคาร 

     สำนักงานเทศบาลตำบลวังใหม่ 
    077979955 

 6.  ไปรษณีย์  ที่อยู่  เทศบาลตำบลวังใหม่  
    หมู่  5  ตำบลวังใหม่  อำเภอเมือง     
    จังหวัดชุมพร  86190 

 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

(15  วัน) 

ไม่ยุตเิรื่องแจ้งผูร้้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

(15  วัน) 

ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

http://www.facebook.com/


บทที่  4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานนิติการ  สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลวังใหม่ 

2.  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

  1)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เทศบาลตำบลวังใหม่  รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช่องทางการร้องเรียน  6  ช่องทาง 
  2)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  คัดแยกหนังสือ  วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  3)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
  4)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ / 
ตอบข้อซักถามชี้แจงข้อเท็จจริง 
  5)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินการจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  6)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ  เพ่ือการ
ประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
  7)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  จัดเก็บเรื่อง 
3.  การบันทึกเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
  1)  กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ  -  สกุล  ที่อยู่  หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อผู้ร้องเรียน  และสถานการณ์ท่ีเกิดรวมถึงสาเหตุ 

  2)  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบักทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

4.  การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียน
การทุจริตทราบ  ภายใน  14  วัน  เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

5.  การรายงานผลการดำเนนิงานให้ผู้บริหารทราบ 

  -  รวบรวมข้อมูล  และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 

  -  รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง
การร้องเรีนการทุจริตและประพฤติมิชอบประจำปี 

 

 



บทที่  5 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ  
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียนเพ่ือประสาน  

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน  15  วันทำการ เว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านทาง  Facebook 
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์/โทรสาร 
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ เว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเยนผ่านตู้แสดงความคิดเห็น 
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

                          สำนักงานเทศบาลตำบลวังใหม่ 
                                5/5  หมู่  5  ตำบลวังใหม่  อ.เมือง 

                                              จ.ชุมพร 
 

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

เรื่อง  ………………………………………………………………………………………………… 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลวังใหม่ 

  ข้าพเจ้า.......................................................................อายุ...............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี............. 

หมู่ที่......................ตำบล........................................อำเภอ...........................................จังหวัด............................ 

โทรศัพท์...........................................อาชีพ..................................................ตำแหน่ง................................. ......... 

เลขท่ีบัตรประชาชน................................................ออกโดย................................................................................ 

วันออกบัตร.................................บัตรหมดอายุ......................................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสการทุจริต  เพื่อให้เทศบาลตำบลวังใหม่  พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง 

............................................................................................................................. ................................................ 

............................................................................................................................. ................................................ 

............................................................................................................................. ................................................ 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแสการทุจริต  ตามข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน / ร้องทุกข์  (ถ้ามี)  ได้แก่ 

  1).............................................................................................  จำนวน....................... ...ชดุ 

  2).............................................................................................  จำนวน..........................ชดุ 

  3).............................................................................................  จำนวน ..........................ชดุ 

  4)..............................................................................................  จำนวน...................... ....ชดุ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                         ผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 


