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การแจ้งเบาะแสและร้องเรียนการทจุริต                                        

 

 

 

 

 

งานนิติการ 

เทศบาลต าบลกุดประทาย   

อ าเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี 

 

 



 

 

 

ค าน า 

 

 เทศบาลต าบลกุดประทาย มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต 
ระยะที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๖0-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการ
สร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือให้การดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน เทศบาลต าบลกุด
ประทาย เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 

 

 

            เทศบาลต าบลกุดประทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

เร่ือง          หน้า 

 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค์           2 

ค าจ ากัดความ           ๒ 

ช่องทางแจ้งเบาะแสและร้องเรียนการทุจริต                                                       ๒ 

แผนผัง -ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๓-4 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนฯจากช่องทางต่าง ๆ               4 

การบันทึกแจ้งเบาะแส /ร้องเรียนการทุจริต                                                   5 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    5 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน                5 

ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มแจ้งเบาะแส/ร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานในการรับแจ้งเบาะแสและร้องเรียนของการทุจริต       

เทศบาลต าบลกุดประทาย 

๑.  หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลกุดประทาย  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับ
แจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต  จากช่องทางการร้องเรียนของ เทศบาลต าบลกุดประทาย                        
โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น
หนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของ
ส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกุดประทาย  จึงเป็นเรื่องที่เทศบาลต าบลกุดประทาย  จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  
 

๒.  การรับเรื่องร้องเรียน การทุจริตและแจ้งเบาะแสการทุจริต  

  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ 

บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ด้วยความรวดเร็ว

ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เทศบาลต าบลกุดประทายจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว ร้องเรียนการทุจริตขึ้น ซึ่งในกรณีการ

ร้องเรียนที่เก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ

ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓.  สถานที่ตั้ง  

  ตั้งอยู่  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย  อ าเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 

๔.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับแจ้งเบาะแส ร้องเรียนการทุจริต เป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความ

เป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้ค าปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความต้องการ

และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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๕.  วัตถุประสงค ์

 ๑.  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลกุดประทาย  มี

ขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

          ๒.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน   ที่

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.  ค าจ ากัดความ 

  “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

  “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อม  

จากการด าเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลกุดประทาย 

  “การจัดการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/การแจ้ง

เบาะแส/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

  “ผู้ร้องเรียน”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ  โดยมี

วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียนการทุจริต  

  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส”  หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ 

เช่น  ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 

๗.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

๘. ช่องทางการใหบ้ริการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๑.   ประชาชนเดินทางมาร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้วยตนเอง(ในวันและเวลาราชการ)                                                  

๒.   ประชาชนโทรศัพท์มาร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๕-๒๕๒๙๗๐ (ในวันและเวลาราชการ)                                                                                                                                     

๓.   ทางเวปไซค์ของเทศบาลต าบลกุดประทาย       หัวข้อรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 

๔.   ส่งค าร้องเรียน/เบาะแสมาท่ี งานนิติการ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย   อ าเภอเดชอุดม 

จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๑๑๐ 

๕.  ทาง facebook งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลต าบลกุดประทาย 
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 
เรื่องร้องเรียนการทุจรติ          
  จดหมายร้องเรียน                 เทศบาลต าบลกุดประทาย                      เรื่องร้องเรียนการทุจริตจากเว็บไซต ์
หนังสือจังหวัด/อ าเภอ                        
  โทรศัพท ์เป็นต้น 

 

 
                                                             ทะเบียนหนังสือรับ 
                                                            (ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 

 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปด าเนินการตามค าสั่งของ     - เสนอตามล าดับขั้น 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ด าเนินการแก้ไข 

       -รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ  
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑)แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลกุดประทาย 
 ๒) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายัง เทศบาลต าบลกุดประทายจากช่องทาง
ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน  

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

สายตรงนายกเทศบาลต าบล 
กุดประทาย 

0839661239 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

 

12. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑2.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได ้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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 ๑2.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑2.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
 ๑2.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  
 ๑2.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจน
และเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะ
รับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือ
องค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คาร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนินการ
แล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่อง
เฉพาะกรณ ี 

13. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาล
ต าบลกุดประทาย 
๑4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวม
สรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑5. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรีต าบลกุดประทาย
ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 



 

 
ภาคผนวก 

 

 

 

 
 
 
 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       
                                เทศบาลต าบลกุดประทาย 
                   อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 34160 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลกุดประทาย 

   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่.......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................................................ .....  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
การทุจริต เพ่ือให้เทศบาลต าบลกุดประทาย พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................................ ..  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................................................ ..................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 



 

 
 

 


