
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลศรีสตึก 
อำเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

 



คำนำ 
 

  ตามที่ได้มีการประกาศเทศบาลตำบลศรีสตึก  เรื่อง นโยบายการงดรับและการให้ของขวัญ เมื่อวันที่ 
27 ธันวาคม  2564  แล้วนั้น  เพื่อประโยชน์ส่วนรวม  ไม่ให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาล ใช้อำนาจหน้าที่ในการแสวงหา
ประโยชน์ส่วนตน  จึงเห็นควรให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบศูนย์รับเรื่องร้อง เรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ จัดทำคู่มอืแนวปฏิบัติการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าทึ่ขึ้น  เพื่อเป็น 
แนวทางในการให้ผู้ต้องการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส  การทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน 
   
  และเพื่อให้การดำเนินการตามกระบวนการในการสืบข้อเท็จจริง  จนถึงกระบวนการสุดท้ายของการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เป็นไปตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญู  วา่
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561  มาตรา 126 มาตรา 127 และมาตรา 128  และกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
 

  เห็นควรเผยแพร่คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ให้รับทราบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนวปฏิบัติการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

1.  หลักการและเหตุผล 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561  
มาตรา 126 มาตรา 127 และมาตรา 128  กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน  พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่ง
ให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิด
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าใน
การให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกิดความจำเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการ
อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
 
2.  การจัดตั้งศูนย์รบัเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่
  เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีความโปร่งใสควบคู่กับ
การพัฒนา  บำบัดทุกข์ บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศู นย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต
ประพฤติมิชอบ  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลศรีสตึก  จึงได้จัดตั้งศูนย์
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น  ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ของ
เทศบาล  ร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคลภาคประชาชน  การร้องเรียนร้องทุกข์อันเกิดจากความ
เดือดร้อนด้านต่าง ๆ เทศบาลตำบลศรีสตึก จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพื่อมิ
ให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
3.  สถานที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลศรีสตึก  2 หมู่ 8  ตำบลสตึก  อำเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย ์
 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  และให้บรกิารข้อมูล
ข่าวสารให้คำปรึกษา  รับเรือ่งร้องทุกข์และร้องเรียนการประพฤติมิชอบของผู้บริหาร  พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  สังกัดเทศบาลตำบลศรีสตึก 
 
5.  วัตถุประสงค ์
  1.  เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลศรีสตึก  มีขัน้ตอน/กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
  2.  เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด  ระเบียบ หลักเกณฑ์เกีย่วกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนและร้องทุกข์  ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 



6.  คำจำกัดความ 
  เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ หมายถึง  ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิด
จากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับเทศบาลตำบลศรีสตึก  เช่น  การประพฤติมิชอบต าม
ประมวลจริยธรรมของพนักงานเทศบาลตำบลศรีสตึก  การทุจริตของเจ้าหน้าที ่ตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. 2561  มาตรา 123 มาตรา 127 และมาตรา 128 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน  เป็นต้น                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
  การร้องเรียน  หมายถึง  การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อ
ดำเนินการตามกฎหมายที่กำหนด  ผ่านช่องทาง  อันได้แก ่
  1.  ศูนย์รับเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่สำนักงานเทศบาลตำบล     
ศรีสตึก  2  หมู่ที่ 8  ตำบลสตึก  อำเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย์  31150 
  2.  ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  ได้แก ่
   หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเทศบาลตำบลศรีสตึก  โทร  044-680-288   
   เว็บไซต์ของเทศบาล  http://srisatuk.go.th/ 
   เพจ  https://www.facebook.com/planning6973 
  ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  หมายถึง  ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้วยกฎหมาย  (หน่วยงาน
ราชการ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการ)  มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อ
เทศบาลตำบลศรีสตึก  ผ่านช่องทางข้างต้น  โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับการรักษาเป็นความลับ 
  หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง  ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ผู้รับผิดชอบได้แก่  นางกัญญาณัฐ  ใสสด  และ นางปัณณิกา  เหยียดรมัย์ สำนักปลัด เทศบาลตำบลศรีสตึก 
  การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรอืการร้องขอข้อมูล 
 
7.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง      
วันศุกร์  (ยกเวน้วันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา  08.30 - 16.30 น. 
 
8.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  8.1  จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อรอ้งเรียน 
  8.2  จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์
  8.3  แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลศรีสตึก  เพื่ออำนวยความสะดวกในการประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9.  การรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียน  จากช่องทางตา่ง ๆ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามที่กำหนด  ดังน้ี 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หมาย
เหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 15 วนัทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ http://srisatuk.go.th/ ทุกวัน ภายใน 15 วนัทำการ  
ร้องเรียนผ่านเพจ Facebook  ทต.ศรีสตึก 
https://www.facebook.com/planning6973 

ทุกวัน ภายใน 15 วนัทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  044-680288 ทุกวัน ภายใน 15 วนัทำการ  
 
10.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
 10.1  ชื่อ - สกุลที่อยู่ของผู้ร้อง/ผู้แจ้งเบาะแส และของผู้ถูกร้อง 
 10.2  วัน  เดอืน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 10.3  ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณก์ารทุจรติและประพฤติมิชอบ  ช่วงเวลาการกระทำความผิด  ประกอบ
เรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส  ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการ
ทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 10.4  ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
11.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เทศบาลตำบลศรีสตึก  รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 4  ช่องทาง 
 2)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
 4)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้
แจ้งข้อเท็จจริง 
 5)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  เพื่อทราบเบ้ืองต้นภายใน  15  
วัน 
 6)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวของ 
 7)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 8)  เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  จัดเก็บเรือ่ง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ยุติ             ไม่ยุต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบทราบและ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

แจ้งผลให้ผู้บริหารทราบ (ภายใน 3 วัน) 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้เบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหา ทราบ 

(7 วันทำการ) 

1.  ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนการทจุริตฯ 

2.  ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเว็บไซต์เทศบาล 
http://srisatuk.go.th/ 

3. ร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสผ่านเพจเทศบาล 
https://www.facebook.com/planning 

6973 

4.  ร้องเรียนเบาะแสทางโทรศพัท์ 
044-680-288 ต่อ 11 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบฯ  

รับเรือ่งร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

ยุติเรื่อง  แจ้งผูร้้องเรียน/ผู้แจ้ง
เบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  (15 วัน

ทำการ) 

ไม่ยุติ  แจ้งผู้รอ้งเรยน/ผู้แจ้ง
เบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (15 

วันทำการ) 

หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาผู้ร้องเรียน/ผู้
แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหา สามารถอทุธรณ์ได้
ภายในระยะเวลา  7 วันนับแต่วันได้รับแจง้ 



 
แบบฟอร์มคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาล 

  
                                                         เขียนที่.............................................................................. 

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

 
เรื่อง  ....................................................................................................... 
 
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลศรีสตึก 
 
  ข้าพเจ้า..................................................................................อายุ..............ปี  อยู่บ้านเลขที่................ 
หมู่ที่.............ตำบล.................................................อำเภอ.................................จังหวัด................................................ 
โทรศัพท์....................................................... มีความประสงค์จะ..................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารประกอบคำร้อง    มีดังนี ้
 (     )  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 (     )  สำเนาทะเบียนบ้าน 
 (     )  ภาพประกอบ  (ถ้ามี) 
 (     )  เอกสารอื่นๆ  
 
 ผู้รับคำร้องได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับผู้ยื่น
คำร้องไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  อนึ่งเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบ  และจดัทำเอกสาร
ให้แก่ผู้ยื่นคำรอ้งภายใน  15  วัน นับถัดจากวันที่ได้คำร้อง  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  
หมายเลข 044-680-288  ต่อ 11  ในวนัและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นคำร้อง  ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง 
      (................................................)          (............................................) 
หมายเลขโทรศัพท์  ผู้ยื่นคำร้อง....................................... 
 
 
 
 


