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 เทศบาลตำบลทาวังตาล  อำเภอสารภี  จังหวัดเชียงใหม 
 
 

 
 



คำนำ 
 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง 
วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปช่ัน โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการ
ตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังนั้น เพื่อใหการดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาล 
ตำบลทาวังตาล เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวย
ความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวม
แนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรยีนการทุจรติ ทั้งนี้เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิ
ตามภารกิจ  
 
 
 
         ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต  
              เทศบาลตำบลทาวังตาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล     ๑  

สถานที่ตั้ง           ๑  

หนาที่ความรบัผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คาจากัดความ           ๑  

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริต       ๓  

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน          ๔  

การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๕  

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัผูรองเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตเุรื่องราวรองเรียนการทจุริต 

 

 

 

 

 
 
 



 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจรติ 

ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล 

๑. หลักการและเหตผุล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลทาวังตาล มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง 
วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใชเปนเครื่องมือในการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการ
รองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน 
หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการ
นั้นที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบน
พื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรยีนการทจุรติ การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่
โดยมิชอบของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตำบลทาวังตาล จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล
ตำบลทาวังตาล จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 

๓. สถานท่ีตั้ง  
   สำนักงานเทศบาลตำบลทาวังตาล 149/1 หมูที่ 2 ตำบลทาวังตาล อำเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลทาวังตาล 

๕. วัตถุประสงค  
 ๑ ) เพื่ อ ให ก ารด ำ เนิ น งาน จั ดก าร เรื่ อ งร อ ง เรี ยน ก ารทุ จ ริ ต เท ศบ าล ตำบ ล ท า วั งต าล                         
มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนที่
กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓ ) เพื่ อพิทั กษ สิ ท ธิของประชาชนและผู ร องเรียน /แจ งเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล                      
(Good Governance)  

๖. คาจากัดความ  
 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ  ของเจาหนาที่
สังกัดเทศบาลตำบลทาวังตาล เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ของเทศบาลตำบลทาวังตาล 
 

 



-๒- 
 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปช่ัน เชน มีสิทธิ
เสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอเทศบาลเทศบาลตำบลทาวังตาล หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล             
ตำบลทาวังตาล 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรียนดวยตนเอง ที่สำนักงานเทศบาลตำบลทาวังตาล 
 ๒) ทางไปรษณีย (ที่อยู สำนักงานเทศบาลตำบลทาวังตาล 149/1 149/1 หมูที่ 2 ตำบลทาวังตาล 
อำเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม 50140)  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 053 - 140981 - 2 ตอ 106  
 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตำบลทาวังตาล 
 ๕) เว็ปไซต www. thawangtan.org  
 ๖) Facebook : เทศบาลตำบลทาวังตาล 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



-๓- 
 
 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล 

อำเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจริต          
  จดหมายรองเรียน                เทศบาลตำบลทาวังตาล           เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อำเภอ            www. thawangtan.org  
โทรศัพท เปนตน 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

เทศบาลตำบลทาวังตาล 
(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบัญชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานที่เก่ียวของ    เรื่องรองเรียนการทุจริตที่ตองพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดำเนินการตามคำสั่งของ     - เสนอตามลำดับขั้น 
           ผูบังคับบัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)     - ดำเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  
       - แจงผูรองเปนหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
 
 



-๔- 
 
 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล 
 ๒) แตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบประจาศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลทาวังตาล 
 ๓) แจงคำสั่งใหแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามคำสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่ เขามายัง เทศบาลตำบลทาวังตาล         
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี ้
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหต ุ
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทาการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
053 140984-2 ตอ 106  

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทกุข ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  
รองเรียนผานเว็บไซต 

www. thawangtan.org   
ทุกวันทาการ 

 
ภายใน ๑ วันทาการ 

 
 

รองเรียนทาง FaceBook 
 

ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  

 
๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใชถอยคำหรอืขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานนิติการ

งานนิติการ

งานนิติการ

งานนิติการ

งานนิติการ

งานนิติการ

ผูรับผิดชอบ

ภายใน ๑ วันทำการ
ภายใน ๑ วันทำการ

ทุกวันทำการ

ทุกวันทำการ
ทุกวันทำการ

ทุกวันทำการ

ภายใน ๑ วันทำการ

ภายใน ๑ วันทำการ
ภายใน ๑ วันทำการ

ภายใน ๑ วันทำการ



 
-๕- 

 
 

 ๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่
เสียหายตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 ๑๑.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่
ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตำบลทาวังตาล 
 ๑๑.๔ เรื่องรองเรยีน/แจงเบาะแสทีม่ีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมได
ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ใหเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่ เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมี                 
คำพิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี ้ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม
เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข
ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
เทศบาลตำบลทาวังตาล 

๑๓. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่ศูนยฯ จำนวน ๑ ชุด               
เพื่อจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจำศูนยฯ ดำเนินการโดยตรงให
เจาหนาที่ประจำศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหนายกเทศมนตรีตำบล
ทาวังตาลทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนนำทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต  
       เทศบาลตำบลทาวังตาล  
       อำเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม ๕๐๑๔๐ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลทาวังตาล 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่..................หมูที.่......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขทีบ่ัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทจุริต เพือ่ใหเทศบาลตำบลทาวังตาล พจิารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลอืและแกไข
ปญหาในเรื่อง  
.................................................................................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  

  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 


