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คำนํา 
 
 

ศ ูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลท่าข้าม ม ีบทบาทหน้าที ่หลักในการ 
กําหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป ้องก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
สอดคล ้องก  ับ ย ุท ธศาสตร ์ช าต ิว  ่าด  ้วยการป ้อ งก  ัน ละป ราบป รามการท  ุจ ร ิต ระยะท  ่ี ๓             
(พ.ศ. ๒๕๖๐ -๒๕๖๔) เพื ่อใช ้เป ็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น        
โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนรวมจากทุกภาคส่วนในการ
ตรวจสอบเฝ้าระวงั 

ด ังน ้ัน เพ ่ือให้การดำเนินการเก ่ียวกับการจ ัดการเรื่องร้องเร ียนการทุจริตที่อาจเก ิดข้ึน 
ใน เทศบาลตําบลท่าข้าม เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
และอำนวยความสะดวกต  ่อเจ ้าหน ้าที ่ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน จ ึงได ้จ ัดทำคู ่ม ือแนวปฏ ิบ ัต ิการจ ัดการ            
เรื่องร้องเร ียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพื่อให้
การจ ัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศนูย์รบัเรือ่งรอ้งเรยีนการ
ทจุรติ เทศบาลตําบลท่าข้าม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบญั 
 
 
เร ่ือง หนา้ 
 
 
หลักการและเหตุผล ๑ 

การจัดต้ังศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์เทศบาลตําบลท่าข้าม ๑ 

สถานที่ต้ัง ๑ 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ ๑ 

วัตถุประสงค ์ ๑  

คําจําก ัดความ ๑ - 2 

แผนผังกระบวนการจ ัดการเร ่ืองรอ้งเรยีน / รอ้งทุกข์ ๓  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๔ 

การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 4 

การบันทึกข ้อรอ้งเรยีน ๔ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์และการแจ้งกลับผู้ร ้องเรียน 5  

ติดตามการแก้ไขข ้อร้องเรียน ๕ 

การรายงานผลการจ ัดการข้อร้องเรีย่นของหน่วยงาน ๕ 

มาตรฐานงาน ๕ 

แบบฟอรม์ ๕ 

ภาคผนวก  
     แบบฟอรม์แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 



-1- 

๑. หลกัการและเหตุผล 
 

ศ ูนย์รับเรื่องร้องเรียนการท ุจริต เทศบาลตําบลท่าข้าม ม ีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนด ทิศทาง 
วางกรอบการดำเน  ินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกบ 
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่อง
มอ ในการป้องก ันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช  ่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร  ้องเรียนการทุจร  ิต 
จากช่อง ทางการร ้องเรียนของศูนย ์รับเรื่องร ้องเรียนการทุจร ิตเทศบาลตําบลท่าข้าม โดยปฏ ิบ ัติตามคู่มือการ 
ปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียนการทุจริต ซึ ่งสอดคล้องกบพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ ์และวิธีการบริหาร
กิจการ บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดว่า “เมื่อสวนราชการใดได้รับการติดตอสอบถามเป ็น
หนังสือจาก ประชาชน หรือสวนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของสวนราชการนั้น ให้เป็น
หน้าท ่ีของสวน ราชการนั่นที่จะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ ว ัน หรือภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดบน พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

ซึ่งอํานาจหน้าท่ีดําเนินการเก่ียวกับการร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าท่ี
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลตําบลท่าข้าม จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบล
ท่าข้ามจําเป็นต้องดําเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมมาภิบาล 

๒.การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลท่าข้าม 

 มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๓.สถานท่ีตั้ง 

 ตั้งอยู่ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลท่าข้าม ตําบลท่าข้าม อําเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง 

๔.หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตําบลท่าข้าม 

๕.วัตถุประสงค ์
 ๑) เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลท่าข้าม มีข้ันตอน/ กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน    

๒) เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี 
กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ    

๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

๖.คําจํากัดความ 
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีสังกัด 
เทศบาลตําบลท่าข้าม  เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ ผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตําบลท่าข้าม 

 

 



              -๒- 

  
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ คํา
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตําบลท่าข้าม หรือส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง    

เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง    

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลท่าข้าม 

การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้
ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน   

๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส    
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลท่าข้าม 

           ๒) ทางไปรษณีย ์( เลขท่ี  99  หมู่  1 ตําบลท่าข้าม   อําเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง   92120) 

            ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0  7528  9302  หมายเลขโทรสาร 0  7528  9302   

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลตําบลท่าข้าม    

 ๕) เว็ปไซต ์www. thakhamtrang.go.th 

 ๖) Facebook : ทต.ตําบลท่าข้าม ปะเหลียน  

 ๗) สายตรงนายกเทศบาลตําบลท่าข้าม ๐ ๘๙๘๗ ๒๘๑๘๔ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๓- 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 แผนผัแผนผัแผนผัแผนผังขั้งขั้งขั้งขั้นตอนการดาํเนินตอนการดาํเนินตอนการดาํเนินตอนการดาํเนินกนกนกนกาาาารแกรแกรแกรแกไขปไขปไขปไขปญญญญหาเร่ืหาเร่ืหาเร่ืหาเร่ืององององ
รรรรองเรีองเรีองเรีองเรียนการทุยนการทุยนการทุยนการทุจริจริจริจริตของตของตของตของ    ศูศูศูศูนยนยนยนยรัรัรัรับเบเบเบเร่ืร่ืร่ืร่ืองรองรองรองรองเรีองเรีองเรีองเรียนยนยนยน

กากากาการรรรทททท  ุุ  ุุจจจจริริริริตตตตของเทศบาลตาํบลทาขามของเทศบาลตาํบลทาขามของเทศบาลตาํบลทาขามของเทศบาลตาํบลทาขาม    

อําเภออําเภออําเภออําเภอปะเหลียน จงัหวัดตรังปะเหลียน จงัหวัดตรังปะเหลียน จงัหวัดตรังปะเหลียน จงัหวัดตรัง 

  

 

 

                     เรื่องร้องเรียนการทุจรติ                                                                             เรื่องร้องเรียนการทุจริต  
                       จดหมายร้องเรียน  เทศบาลตําบลท่าข้าม 
                     หนังสือจังหวัด/อําเภอ                                                                                          เว็บไซต์ 

      โทรศัพท์ เป็นต้น  
 

 

             
                  ทะเบียบหนังสือรับ 
                 เทศบาลตําบลท่าข้าม 
                 (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

 
 

 
 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อตาฎนการทุจริต  

                                                                ละเสนอผู้บญัชาการสั่งการ (ระยะเวลา ๑ วนั)  
 

 

 

 

 

 

 

                                 แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องไป                                 ดําเนินการตามคําสัง่  
                                     ผู้บังคับบัญชา                                  เรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีต้องพิจารณาวินิจฉัย 
                                                                       -เสนอตามลําดับข้ันตอน 
                                                                       -แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
                                                                       -ดําเนินนการแก้ไข  
                                                                                                      -รายงานผลบังคับบัญชาทราบ  
                                                                       -แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ  

                                                               (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก ภายใน ๑๕ วัน)
       
 

  

  



-๔- 
๙.ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลท่าข้าม   
  ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจาศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลท่าข้าม 
   ๓) แจ้งคําสั่งให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตามคําสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 
                                      
๑๐.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายังเทศบาลตําบลท่าข้ามจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี ้
 
 

 
 
 

ช่องทาง 

 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนนิการ 
รบัข้อร้องเรียน/รอ้ง 
ทุกข์ เพื่อประสาน

หาทาง 
 แก้ไขปัญหา 
  
ภายใน ๑ วนทําการ 

 
 
 

หมายเหต ุ 
  
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต เทศบาลตําบล 
ท่าข้าม 
 

ทางไปรษณีย ์ 

  
ท ุกครัง้ที่มีการร้องเรียน 

  

ทกุครัง้ ภายใน ๑ วนทาการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 
1 7528  9302   

ร้องเรียนผา่นตู้ร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 

 
ทกุวัน 

 
ภายใน ๑ วนทําการ 

 

ท ุกวันทําการ ภายใน ๑ วนทาการ  

ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต์ 
 www. Thakhamtrang.go.th 
ร้องเรียนทาง Facebook 
 ทต.ตําบลท่าข้าม  ปะเหลียน 

 
ทกุวัน 

 
ภายใน ๑ วนทําการ 

 

 
ทกุวัน 

 
ภายใน ๑ วนทําการ 

 

สายตรงนายก 
เทศบาลตําบลท่าข้าม  
๐ ๘๙๘๗ ๒๘๑๘๔ 

 
ทกุวัน 

 
ภายใน ๑ วนทําการ 

 

 
 
๑๑.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๑๑.๑ ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย     
 1) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส    
 ๒) วัน เดือน ป ีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   



  



-๕- 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง

หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งพียงพอที่สามารถดําเนินการ สืบสวน/
สอบสวนได ้   

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้าม)ี   
๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่

เสียหาย ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง    
๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่

ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตําบลท่าข้าม    
๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน 

การดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล   
 ๑๑.๕ ให้เป็นคําร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี ้    
 ๑) คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม ชัดเจน

และเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง   
             ๒) คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคํา พิพากษา
หรือคําสั่งที่สุดแล้ว     
             ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง หรือ
องค์กรอิสระที่กฎหมายกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คําร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดําเนินการหรือ 
ดําเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา     
            ๔ ) คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่ เกิดจากการโต้แย้งยั งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น 
เรื่องเฉพาะกรณ ี  

๑๒.  การบันทึกข้อร้องเรียน    
๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข ติดต่อ

กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหต ุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ ทุจริต

เทศบาลตําบลท่าข้าม   

๑๓.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน   
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอํานาจหน้าที่ของกองหรือสํานักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสําเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะ
ได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป    

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ฯ ดําเนินการโดยตรง ให้
เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 



      -๖- 
 
๑๔.  การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน    

๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจําไตรมาสรายงานให้นายกเทศบาลตําบลท่า
ข้ามทราบทุกไตรมาส    

 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ 
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนําทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

ศู น ย์ รั บ เรื่ อ งร้ อ ง เรี ย น ก าร ทุ จ ริ ต           
เทศบาลตําบลท่าข้าม 
 อําเภอปะเหลียน จังหวัดตรัง  
 

         วันท่ี...........เดือน............................................พ.ศ. ..................  
เรื่อง .....................................................................................   
เรียน นายกเทศบาลตําบลท่าข้าม 
  
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี.......  
 ตําบล..............................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................           
อาชีพ.................................................................ตําแหน่ง..........................................................................  เลขท่ี
บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย..........................................  วันออก
บัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตําบลท่าข้ามพิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาใน  
เรื่อง 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................   

ท้ังนี ้ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  
๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด   
  
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป           

 
   ขอแสดงความนับถือ   

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