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ค้าน้า 

 
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อนฉบับนี้  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ 
ก้าหนดทิศทาง วางกรอบการด้าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน และปราบปราม
การทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน ร่วมจากทุกภาคส่วน
ในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน
เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อนเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ 
อ้านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้ 
รวบรวมแนวทางการด้าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุ 
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตจะเป็นประโยชน์ส้าหรับ 
หน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน้าไปเป็นมาตรฐานอย่างมึคุณภาพ 
 
 
 
 

       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
                                                                                      เทศบาลต้าบลโป่งน ้าร้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
 
หลักการและเหตุผล          ๑ 

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค้าจ้ากัดความ           ๒ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ          ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต       ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน          ๔ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    ๕ 

ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน         ๕ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน       ๕ 

มาตรฐานงาน           ๕ 

แบบฟอร์ม           ๕ 

จัดท้าโดย           ๖ 

ภาคผนวก 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัตงิานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของศูนย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต้าบลโป่งน ้าร้อน 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
   ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน  มีบทบาทหน้าที่
หลัก ในการก้าหนดทิศทาง วางกรอบการด้าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือ
ใช้เป็นเครื่องมือในการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากช่องทางการร้องเรียน ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน  โดย
ปฏิบัติตามคู่มือการ ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก้าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใด
ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ จากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วน ราชการนั้นที่จะต้องตอบค้าถามหรือแจ้งการด้าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ 
วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก้าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอ้านาจหน้าที่
ด้าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานภาครัฐการปฏิบัติ หรือการละเว้น การ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน  จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน  จ้าเป็นต้องด้าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  
๒. การจัดตั งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน   

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับการพัฒนา
บ้าบัดทุกข์ บ้ารุงสุข  ตลอดจนด้าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     
ด้วยความรวดเร็วประสบผลส้าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อนจึงได้จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับ
และปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั ง ตั้งอยู่  ณ  ส้านักงานเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน  ต้าบลทับไทร  อ้าเภอโป่งน้้าร้อน  จังหวัดจันทบุรี 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่อาจ
เกิดข้ึนในเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน   
๕. วัตถุประสงค์  
๑) เพ่ือให้การด้าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของทศบาลต้าบลโป่งน้้า
ร้อน  มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒) เพ่ือให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก้าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ก้าหนดไว้ 
อย่างสม่้าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
๖. ค้าจ้ากัดความ  

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน  
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 



-๒- 

 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท้าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มี
สิทธิเสนอค้าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 
การด้าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ

แก้ไขหรือได ้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 
๒) ทางไปรษณีย์  ๒๒๒ ม.๑ ส้านักงานเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน ต้าบลทับไทร อ้าเภอโป่งน้้าร้อน จังหวัดจันทบุรี 

- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๓๙๓๘ ๗๑๑๐ 
- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๓๙๓๘ ๗๐๓๘ 
- เว็บไซต์  www.tessabanpong.go.th 
- Face Book  เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bangnaisri.go.th/


-๓- 

 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ทะเบียนหนังสือรับ (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตของ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต และเสนอผู้บัญชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ไปด้าเนินการตามค้าสั่งของ 

ผู้บังคับบัญชา 
(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

เรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติที่ตอ้งพิจารณาวินิจฉยั  
- เสนอตามล าดบัขัน้ ผูบ้งัคบับญัชา  
- แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ
ด าเนินการแกไ้ข  
-รายงานผลผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
- แจง้ผูร้อ้งเป็นหนงัสอืเพื่อทราบ  
(กรณีไมแ่ลว้เสรจ็ในครัง้เดียวใหแ้จง้ครัง้แรก 
ภายใน  
๑๕ วนั) 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 

www.tessabanpong.go.th 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ ๓๙๓๘ ๗๑๑๐ 

๐  ๓๙๓๘  ๗๐๓๘ 
 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 



-๔- 

 

๙. ขั นตอนการปฏิบัติงาน  

๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน   

๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจาศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน   

๓) แจ้งค้าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค้าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  

ด้าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน  จาก 
ช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก้าหนด ดังน ี  

 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด้าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง   
 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑  วันท้าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท้าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ ๓๙๓๘ ๗๑๑๐ 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท้าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท้าการ  

 
๑๑.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ -สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
 ๑๐.๒  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข ์

๑๒.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  ๑๒.๒  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  
เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท้าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๒.๓  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน  ให้
ด้าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 



  ๑๒.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท้าหนังสือร้องเรียน
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท้าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือด้าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

๑๓.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด้าเนินการให้ทราบภายใน  ๗  วันท้าการ  เพ่ือเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯ  จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

๑๔.  การรายงานผลการด้าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบ 
  ๑๓.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน้ามาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  
องค์กร  ต่อไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การด้าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก้าหนด 
  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต้าบล โป่งน้้าร้อน 
ด้าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ด้าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์
ให้แล้วเสร็จภายใน  ๗  วัน  ท้าการ 

๑๖.  แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

๑๗.  จัดท้าโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 
- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๓๙๓๘ ๗๑๑๐ 
- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๓๙๓๘ ๗๐๓๘ 
- เว็บไซต์  www.tessabanpong.go.th 
- Face Book  เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangnaisri.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

 
 



                                                  ตัวอย่างแบบค้าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง)   (แบบร้องเรียน แบบ 1) 
 
                ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
                เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 
                อ้าเภอโป่งน้้าร้อน   จังหวัดจันทบุรี   
 

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

เรื่อง    ………………………………………………………. 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีต้าบลโป่งน้้าร้อน 
 
 ข้าพเจ้า..........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่ .......   ต้าบล
...................................อ้าเภอ..................................จังหวัด..............................โทรศัพท์...............................อาชีพ
....................................................................ต้าแหน่ง.................................................. .................................ถือบัตร
.................................................. เลขที่........................................................................................ออกโดย
.................................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ........................ ....มีความประสงค์มี
ความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือให้เทศบาลต้าบลโป่งน้้าร้อน 
พิจารณาด้าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
.................................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................................................................ ............................................ 
.................................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................................................................ ............................................ 

 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค้าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย 

ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑)......................................................................................................จ้านวน............................ชุด 
๒)......................................................................... .............................จ้านวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จ้านวน............................ชุด 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 



 


