
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงานการรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตประพฤติมิชอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
งานนิตกิาร ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

 
 
 
 



คำนำ 
 

   เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินการป้องกัน ปราบปรามทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม การคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริม  
และคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์ ไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผน/โครงการที่วางไว้ไปสู้เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบจากช่องทางร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ 

  ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบที่อาจ
เกิดขึ้นในเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 
และประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
การทุจริตประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ ทั้งนี้
เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 

                       เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
งานนิติการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล           1 
หน้าที่และความรับผิดชอบ        1 
วัตถุประสงค์          1 
คำจำกัดความ          1 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน        2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         4 
การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ     4 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  4 
การบันทึกข้อร้องเรียน         5 
การประสานงานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน   5 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      5 
การบันทึกข้อร้องเรียน         5 
ภาคผนวก 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต       
แบบฟอร์มใบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
งานนิติการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

1. หลักการและเหตุผล  
  ศูนย์ปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน  
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียน
ของศูนย์ปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
การทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องทำหนังสือ
ตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของหลั กธรรมาภิบาล 
(Good Governance)  

  ซึ่งอำนาจหน้าที่ที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ 
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบจำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศนูย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนใน เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
 
3. วัตถุประสงค ์
  1) เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์  
มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ  
ข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและประสิทธิภาพ 
  3) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 
4. คำจำกัดความ 
  เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อ จดัจ้าง ของเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
  ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น 
มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลเขาฉกรรจ์ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง  ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างทั่วไป 
  หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
  การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
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5. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
  2) ทางไปรษณีย์ เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 111 หมู่ 6 ถนนเขาฉกรรจ์ – หนองใหญ่ อำเภอเขาฉกรรจ์ 
จังหวัดสระแก้ว 27000 
  3) ทางโทรศัพท์  หมายเลข 0-3724-7210 
  4) ตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  สำนักงานเทศบาล ชั้น 2 เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 

  5) เว็บไซต์เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ www.khaochakan.go.th 
 

   

 

   

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.khaochakan.go.th/


ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

และเสนอผู้บัญชาสั่งการ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จดหมายร้องเรียน หนังสือ 
จังหวัด/อำเภอ 
โทรศัพท์ เป็นต้น 

เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากเว็บไซต์ 

www.khaochakan.go.th 

ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ไปดำเนินการตามคำสั่งของ

ผู้บังคับบัญชา 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
-เสนอตามลำดับชั้น 
-แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
-ดำเนินการแกไ้ข 
-รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
-แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก ภายใน 
15 วัน) 

http://www.khaochakan.go.th/
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 2) แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างต่างๆ 
 
 
 

ช่องทาง 
 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันทาการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-37247210  

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.khaochakan.go.th 

 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.khaochakan.go.th/
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9. การบันทึกข้อร้องเรียน 
  9.1 กรณีร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยวาจา บันทึกข้อมูลตามคำร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อ
พร้อมหลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบพร้อมบันทึกเหตุผลดังกล่าวไว้ในคำร้อง เว้นแต่กรณีนายกเทศมนตีตำบลเขาฉกรรจ์เห็นเพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชน หรือประโยชน์ของสาธารณะจะรับคำร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้ 
  9. 2 กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
    1) มีชื่อ และที่อยู่ของผู้ร้อง จะสามารถตรวจสอบตัวตนได้  
   ๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงพฤติการณ์เกี่ยวกับ
เรื่องนั้นตามสมควร 
   3) ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
   4) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์แทนผู้อื่นต้องมีใบมอบอำนาจมาด้วย 
  9.3 เมื่อศูนย์ฯ ได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนให้ลงทะเบียนรับเรื่องที่กำหนดไว้โดยทันที 
แล้วเสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรีตำบลเขาฉกรรจ์พิจารณาสั่งการทันที 
  9.4 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องทุกข์ฯ แจ้งเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนแจ้งผลดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยแจ้งผลการดำเนินการเป็นหนังสือให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อรับทราบ  
หรือแจ้งผลดังกล่าวลงทะเบียนทางไปรษณีย์ทะเบียนตอบรับ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
งานนิติการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

เลขที่ 111 หมู่ 6 ตำบลเขาฉกรรจ์ อำเภอเขาฉกรรจ์  
จังหวัดสระแก้ว 2700 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเขาฉกรรจ์ 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท.์.............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง.....................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง  
........................................................................................................ ...................................................................... 
.................................................................................................................................. ............................................  
............................................................................... ...............................................................................................  
......................................................................................... ...................................................................... ...............  
............................................................................................................................. .................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้น
เป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ 
  
 

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

 



แบบแจ้งผลการดำเนินการตอ่เรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ/แจ้งเบาะแส 

ที่  สก ๖๑๓๐๑/....................(เรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติชอบ) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
    งานนิติการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

เลขที่ 111 หมู่ 6 ตำบลเขาฉกรรจ์ อำเภอเขาฉกรรจ์  
จังหวัดสระแก้ว 2700 

วันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ................. 
เรื่อง  แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เรียน  .......................................................... ........................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. 
..................................................................................................................................................  
  ๒. 
........................................................ .......................................................................................... 
  ๓. 
............................................................................................................................. ...................... 
  เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์  (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบล
เขาฉกรรจ)์ ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของท่านตามที่ท่านได้ร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ/แจ้งเบาะแสไว้  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น   

  เทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามประเด็นทีท่่านได้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแล้ว  ปรากฎข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า 
................................................................................................................ ............................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.......................................................................................... .................................................................................... 
......................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้  
ทั้งนี้  หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด  ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(ลงชื่อ)....................................................... 
       (...............................................) 
        
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลเขาฉกรรจ์ 
งานนิติการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 
โทร/โทรสาร 0 3724 7210  


