
 
 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

เทศบาลต าบลทา่วังตาล 
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เทศบาลต าบลท่าวังตาล อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ 
 

ค าน า 
 

 เทศบาลต าบลท่าวังตาล อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง       
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการ
มีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือให้การดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน เทศบาล     
ต าบลท่าวังตาล เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวย
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวม
แนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามภารกิจ  
 
 
 
            ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
       เทศบาลต าบลท่าวังตาล  
              อ าเภอสารภี จังหวัดเชยีงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 1 
บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล  
 เทศบาลต าบลท่าวังตาล มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลท่าวังตาล โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่ง
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖                 
มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่
จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลท่าวังตาล จึงเป็นเรื่องที่เทศบาลต าบลท่าวังตาล จ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

2. วัตถุประสงค ์ 
 ๑) เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต เทศบาลต าบลท่าวังตาล มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 3) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
 4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแก่หั วหน้าส่ วนราชการเกี่ ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ                         
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ร่วมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 



๒) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
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๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1) ทางไปรษณีย์ เลขท่ี 149/1 หมู่ที่ 2 ต าบลท่าวังตาล อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ 50310 
 ๒) ทางเว็บไซต์ “แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังตาล”                                         
อีเมล์ saraban-thawangtan@lgo.mail.go.th 
 3) ทาง Facebook “เทศบาลต าบลท่าวังตาล อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่” 
 4) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลท่าวังตาล 
 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) ชื่อ ที่อยู่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 5) ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban-thawangtan@lgo.mail.go.th
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
                                             1.ร้องเรยีนผ่านตู้ไปรษณีย์ 
        2. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์
                                           3. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 
                                                   4. ร้องเรียนผ่านกล่องรบัเรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
                                        เทศบาลต าบลท่าวังตาล            
            
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

เทศบาลต าบลท่าวังตาล 
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

                                           เทศบาลต าบลท่าวังตาลและเสนอผู้บัญชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
มอบหมายให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปด าเนินการตามค าสั่งของ     - เสนอตามล าดับขั้น 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ด าเนินการแก้ไข 
       -รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ  
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดยีวให้แจ้งครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาลรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 4 ช่องทาง  
 ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล คัดแยกวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล สรุปความเห็นเสนอและจัดท า
หนังสือรายงานถึงผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณาสั่งการ 
 4) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 5) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล แจ้งความคืบหน้าให้ผู้ร้องเรียน
ทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
 6) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล รับรายงานและติดตามความ
คืบหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ 
เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 8) เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล จัดเก็บเรื่อง 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลธนู 
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
053 140981 - 2 

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  
 

 



 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       
      ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าวังตาล 
      อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ 50310 

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

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

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

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

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 
     (.........................................................) 
          ผู้ยื่นค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 


