
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
 

เทศบาลตำบลศรีสตึก 
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คำนำ 
 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต   เทศบาลตำบลศรีสตึก มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง  
วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน  โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เทศบาลตำบลศรีสตึก   ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน  Work 
Instruction)  สอดรับกับกระบวการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัด  เทศบาลตำบลศรีสตึก  หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ  จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เทศบาลตำบลศรีสตึก  มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง 

วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้
เป็นเครื่องมือสำคัญในการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลศรีสตึกทุกระดับ  กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก  
ป้องกัน  ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดย
ร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ประชาชนได้รับ
บริการที่ดี  มีความพึงพอใจ  เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน  นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์
ของประเทศไทย  นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน  ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล
ตำบลศรีสตึก 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  1. เป็นช่องทางให้ประชาชน  หน่วยงาน องค์กรหรือกลุ่มต่างๆ ได้แจ้งข่าวสารเกี่ยวกับการทุจริต
คอรัปชั่นและการประพฤติมิชอบต่างๆ  
  2. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลศรีสตึก  มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 
3.หลักเกณฑ์และรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
  1.1 เรื่องท่ีจะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   (1) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
   (2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
   (3) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
   (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
   (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัด/ไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  1.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่
บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อม  ที่ปรากฏชัดเจน  ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
 2. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 
  2.1 ชื่อและท่ีอยู่ผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรือเมลล์ติดต่อกลับ 
  2.2 ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 



  2.3 การกระทำท้ังหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์
ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว  หรือช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพื่อ
ดำเนินการสืบสวน  สอบสวน 
  2.4 คำขอของผู้ร้องเรียน 
  2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
  2.6 ระบุวัน  เดือน ปี 
  2.7 ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  2.8 ชื่อ - สกุลของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระทำความผิด  พฤติการณ์การทุจริต 
 3. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์  จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณี
แวดล้อมปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
 4. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
  4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ 
  4.2 ข้อร้องเรียนที่มิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 
 5. ช่องทางการร้องเรียน  ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
  5.1 ติดต่อด้วยตนเอง 
  5.2 เว็ปไซต์ https://srisatuk.go.th/ 
  5.3 ทางโทรศัพท์ 044-680288 
  5.4 ทางไปรษณีย์  สำนักงานเทศบาลตำบลศรีสตึก 2 หมู่ 8 ตำบลสตึก อำเภอสตึก จังหวัด
บุรีรัมย์ 31150 
 
 4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1. รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผ่านช่องทางต่างๆ ภายใน 5 วัน 
  2. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคัดแยก/วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน และ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวน หาข้อเท็จจริง  ภายใน 10 วัน 
  3. หากพบว่าไม่มีมูล  ก็เสนอผู้บริหารยุติเรื่อง และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน 
  4. หากพบว่ามีมูล ดำเนินการทางวินัย/อาญา/ปกครอง/แพ่ง และรายงานผลการ
ดำเนินการเสนอผู้บริหารและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ภายใน  15 วัน 
  5. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการประจำปีเสนอ
ผู้บริหาร ภายใน 15 วัน 
 
 5. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  งานนิติการ  สำนักเทศบาลตำบลศรีสตึก 
  ผู้รับผิดชอบ 1. นางกัญญาณัฐ   ใสสด  นิติกรชำนาญการ 
    2. นางสาวปัณณิกา  เหยียดรัมย์  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 
 
 
 

https://srisatuk.go.th/


  
 6. ระยะเวลาในการดำเนินการ 
  ภายใน  15  วัน 

                                                                
  7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจาก
ช่องทางต่างๆ โดยมีข้อกำหนดตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ รับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อประสาน

หาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลศรี
สตึก 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 15 วัน  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์เทศบาล
ตำบลศรีสตึก 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
044-680288 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วัน  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่องรอ้งเรียนการทจุริต (ภายใน 5 วนั) 

คดัแยก/วิเคราะหเ์นือ้หาของเรื่องรอ้งเรียน (ภายใน 10 วนั) 

ด าเนินการสืบสวน/สอบสวน (ภายใน 15 วนั) 

มีมลู ไม่มีมลู 

ด าเนินการทางวินยั/อาญา/ปกครอง/แพ่ง 
ภายใน 15 วนั 

 

ยติุเรื่อง 

รายงานผลการด าเนินการเสนอผูบ้ริหาร (ภายใน 15 วนั) 

จดัท ารายงานสรุปผลการด าเนินการประจ าปีเสนอผูบ้ริหาร 
(ภายใน 15 วนั) 

แจง้ผูร้อ้งเรียนทราบ 
(ภายใน 15 วนั) 

ช่องทางการร้องเรียน 
1. ด้วยตนเองท่ีสำนักงานเทศบาลตำบลศรีสตึก 
2. ทางไปรษณีย์ส่งมาที่  สำนักงานเทศบาลตำบล
ศรีสตึก 2 หมู่ 8 ตำบลสตึก อำเภอสตึก จังหวัด
บุรีรัมย์ 31150 
3. เว็ปไซต์ https://srisatuk.go.th/ 
4. ทางโทรศัพท์  044-680288 

https://srisatuk.go.th/


   8. การบันทึกข้อร้องเรียน 
    1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนโดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ- สกุล ผู้ร้องเรียน  
ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
    2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่บันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึก ข้อ
ร้องเรียน 
 
***หมายเหตุ - ผู้ร้องต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานที่ราชการออกให้ต้องแนบสำเนาทุกครั้ง 
  - หากแจ้งข้อความอันเป็นเท็จต่อเจ้าพนักงาน  มีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 
 
*** รายละเอียดของข้อมูลและชื่อของท่านจะไม่ถูกเปิดเผย*** 
  เพ่ือเป็นการคุ้มครองสิทธิ์ของผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูลที่กระทำโดยเจตนาสุจริต  หน่วยงานจะ
ปกปิดชื่อ ที่อยู่หรือข้อมูลใดๆ ที่สามารถระบุตัวผู้ร้องเรียนหรือผู้ให้ข้อมูลได้  และเก็บรักษาข้อมูลของผู้ร้องเรียนหรือ
ผู้ให้ข้อมูลไว้เป็นความลับ  โดยจำกัดเฉพาะผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ  ในการดำเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเท่านั้น  
ที่สามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้ 
  ในกรณีที่มีการร้องเรียน หน่วยงานจะกำหนด มาตรการคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียน  
พยาน และบุคคลที่ให้ข้อมูล  ในการสืบสวนหาข้อเท็จจริง ไม่ให้ได้รับความเดือดร้อน อันตรายใดๆ หรือความไม่ชอบ
ธรรม อันเกิดมาจากการแจ้งเบาะแสการร้องเรียน การเป็นพยาน หรือการให้ข้อมูลแก่หน่วยงาน  หากหน่วยงานเห็น
ว่าเป็นเรื่องที่มีแนวโน้ม  ที่จะเกิดความเดือดร้อนเสียหาย หรือความไม่ปลอดภัยต่อผู้ร้องเรียน 
  ทั้งนี้ ผู้ได้รับข้อมูลจากการปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง กับเรื่องร้องเรียนมีหน้าที่เก็บรักษาข้อมูล
ร้องเรียนและเอกสารหลักฐานของผู้ร้องเรียน  และผู้ให้ข้อมูลไว้เป็นความลับ ห้ามเปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลอ่ืน ที่ไม่มี
หน้าที่เกี่ยวข้อง  เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มคำร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าทีเ่ทศบาล 
 

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

เรื่อง....................................................................................................................... ....................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลศรีสตึก 
 
  ตามท่ีข้าพเจ้า.....................................................................อายุ...........ปี บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่........ 
ตำบล..................อำเภอ.........................จังหวัด.........................หมายเลขโทรศัพท์.......................... .(ข้อมูลผู้ร้องต้องมี) 
มีความประสงค์จะร้องเรียน นาย/นาง/นางสาว..............................................ตำแหน่ง................................. .โดยระบุ 
รายละเอียดที่จะร้องเรียน  ดังนี้ 
  1. เหตุการณ์/พฤติกรรมที่ต้องการร้องเรียน 
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................ 

 2. วัน  เดือน  ปี  ที่เกิดเหตุการณ์........................................................................................................  
 3. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร  พยานวัตถุ พยานบุคคล  เป็นต้น 
 4. อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................................................................ .................... 
 ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอให้เทศบลตำบลศรีสตึก  แจ้งการตอบรับว่าดำเนินการ/ไม่ดำเนินการตามคำ
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  ไปยังที่อยู่ของข้าพเจ้าข้างต้น  โดยข้าพเจ้าได้เก็บ
สำเนาหนังสือฉบับนี้ซึ่งได้ดำเนินการลงรับในงานธุรการเรียบร้อย  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็น
จริงทุกประการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
              ลงชื่อ........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลศรีสตึก 
 -เพ่ือโปรดพิจารณา 
........................................................................................
.......................................................................................  
 
ลงชื่อ.............................................................. 
 (.....................................................) 
      ปลัดเทศบาลตำบลศรีสตึก 

คำสั่งของนายกเทศมนตรีตำบลศรีสตึก 
  
........................................................................................
.......................................................................................  
 
ลงชื่อ.............................................................. 
 (.....................................................) 
      นายกเทศมนตรีตำบลศรีสตึก 
 



9. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลให้ทราบภายใน 5 วันทำการ  เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 
 
10. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน  หลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อนำมาวิเคราะห์  การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
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