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คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลโคกพุทราทำขึ้นเพ่ือ ใช้เป็น
เครื่องมือสำคัญในการสร้างความมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตการ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทางการดำเนินการจัดการร้องเรียนการทุจริตของ
เทศบาลตำบลโคกพุทรา ทั้งนี้ การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจำเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการและ
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
 
 

งานกฎหมายและคดี 
สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลโคกพุทรา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
เร่ือง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล           ๑  

วัตถุประสงค์                              ๑ 

คำจำกัดความ           ๑ 

ระบบการจัดการเรื่องรอ้งเรียน         ๒ 

หลักเกณฑ์ในการจัดการเรื่องร้องเรียน                                                                      ๒ 

ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียน         ๓ 

ขั้นตอนในการรับเรื่องฯ                    ๓ 

การบันทึกข้อร้องเรียน                    ๔ 

การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       ๔ 

การติดตามแก้ไขปญัหาเรื่องร้องเรียน        ๔ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน        ๔ 
 

แผนผังและระยะเวลากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสด้านการทจุริตและประพฤติมิชอบ        ๕ 

 

ภาคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 



๑. หลักการและเหตุผล  
 

เทศบาลตำบลโคกพุทรามีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง   วางกรอบการดำเนินงาน 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของเทศบาลตำบลโคก
พุทรา โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ
การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วน
ราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน 
หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good  Governance)  

  ซ่ึงมีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลโคกพุทรา  จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

๒. วัตถุประสงค ์ 
  ๑) เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลโคกพุทรา มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ  
  ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

๓. คำจำกัดความ 
  เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดเทศบาลตำบลโคกพุทรา  เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตำบลโคกพุทรา 
  ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มี
สิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลโคกพุทรา หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  
  หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถงึ เทศบาลตำบลโคกพุทรา 
  การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ
แก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  
 
 
 
 
 
 



๒ 
๔. ระบบการจัดการเรื่องรอ้งเรียน 
บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
  ผู้รับผิดชอบ    สำนักปลัดเทศบาล   เทศบาลตำบลโคกพุทรา  อำเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่างทอง 
  ช่องทางการติดต่อ    เบอร์โทรศัพท์  ๐๓๕ ๖๑๐ ๘๙๑ 
  บทบาทหน้าที่  ดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายที่สำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตภายในหนว่ยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑ จัดทำ แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
  ๒ ประสาน เร่งรัด และกำชับให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริตของหน่วยงาน 
  ๓  ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
  ๔ ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง หรือได้รับมอบหมาย 
  
๕. หลักเกณฑใ์นการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส และช่วงเวลาการกระทำความผิด  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอ
ที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
  ๔) ระบพุยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเปลี่ยน  
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน
การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นขอ้มูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  
 ๑๑.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่ เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว  
 

 
 
 



๓ 
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คาร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือ
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณ ี 

๖.ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ทีเ่ทศบาลตำบลโคกพุทรา  
 ๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ ๗๗ หมู ่๑  สำนักงานเทศบาลตำบลโคกพุทรา  อำเภอโพธิ์ทอง   จังหวัดอ่างทอง  
๑๔๑๒๐) 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๓๕ ๖๑๐ ๘๙๑   
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์เทศบาลตำบลโคกพุทรา 
 ๕) เว็ปไซต์ www.kpmt.go.th 
 ๖) Facebook : เทศบาลตำบลโคกพุทรา 
 ๗) สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลโคกพุทรา  ๐๘๑ ๘๕๓๐๙๐๒ 
 
๗. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
     ๗.๑ กระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติ 
  ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆ ของเทศบาลตำบลโคกพุทรา โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

๑) กรอกข้อมูลแบบคำร้อง โดยใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 
-ชื่อ – สกุล ผู้ที่รอ้งเรียน 
- ชื่อ- สกุล ผู้ถูกร้องเรียน 
- ช่วงเวลาที่พบเห็นการทุจริต 
- พฤติการณ์ท่ีพบเห็นการทจุรติ 

  ๒) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน การทุจริตตามข่องทางต่างๆ 
  ๓) เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการตามข้อเท็จจริง 
  ๔) เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
      - กรณเีรื่องยุติ 
       ๑) ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
       - กรณีเรื่องไม่ยติุ 
                           ๑) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
         ๒) แจง้ผลหรือดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน 
  ๕) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผูบ้ริหาร 
 
 
 

 



๔ 

๘. การบันทึกข้อร้องเรียน  
  ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ทีเ่กี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
  ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตเทศบาลตำบลโคกพุทรา 

๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลตำบลโคกพุทรา
จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 
๐๓๕ ๖๑๐ ๘๙๑ 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

www.Khkokphutsa.com 
ทุกวันทำการ 

 
ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลโคกพุทรา 

๐๘๑ ๘๕๓๐๙๐๒ 
ทุกวันทำการ 

 
ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 

 

๑๐. การตดิตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ 
ภายใน ๗ วันทำการ  

๑๑. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
  ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรี
ตำบลโคกพุทราทราบทุกไตรมาส  
  ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
รอ้งเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 
 



 
๕ 

 
๑๒. แผนผังและระยะเวลากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
   
เรื่องร้องเรียนการทุจรติ          
จดหมายร้องเรียน               เทศบาลตำบลโคกพุทรา                            เรื่องร้องเรียนการทุจรติจากเว็บไซต ์
หนังสือจังหวดั/อำเภอ           เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ                   www.Kpmt.go.th 
โทรศัพท ์ 
Facebook ฯลฯ 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

เทศบาลตำบลโคกพุทรา 
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดำเนินการตามคำสั่งของ     - เสนอตามลำดับขั้น 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๑ วัน)     - ดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง (ภายใน ๗ วัน) 
       -รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ  
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ (ภายใน ๕ วัน) 
       (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดยีวให้แจ้งครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
 

- 
 

 
   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
           เทศบาลตำบลโคกพุทรา 
                                                                             เลขที่ ๗๗ หมู่ที่ ๑  ตำบลโคกพุทรา 
                                                                             อำเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่างทอง ๑๔๑๒๐ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโคกพุทรา 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท.์.............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง.....................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตำบลโคกพุทราพิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง  
............................................................................................ ..................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... .......................  
......................................................................... .........................................................................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ไดแ้ก่  

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

     (ลงชื่อ)............................................ผู้ยื่นคำร้อง 

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

                               

                          (ลงชื่อ)............................................เจ้าหนา้ที ่

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



-๒- 
เรียน  ปลัดเทศบาลตำบลโคกพุทรา 
....................................................................................................................................................... ............. 
................................................................................. ................................................................................ 
 

(ลงชื่อ)............................................ 
(..............................................) 

ตำแหน่ง............................................ 
 
 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโคกพุทรา 
.................................................................................................................................................... ................ 
.............................................................................. ................................................................................... 
 

(ลงชื่อ)............................................ 
         (..............................................) 
   ตำแหน่ง............................................ 

 

ความเหน็ของนายกเทศมนตรีตำบลโคกพุทรา 
................................................................................................................................. ................................... 
........................................................... ........................................................................... ........................... 
 

(ลงชื่อ)............................................ 
         (..............................................) 
   ตำแหน่ง............................................ 

 


