
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส การทุจริต 

เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง 
อำเภอเมือง จังหวัดสตูล 



 
คำนำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลังมีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนด 
ทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้อง              
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริตระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นกำรสร้างธรรมาภิบาลในกำรบริหารงาน  
และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นอำนวย
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต รวบรวมแนวทาง
การดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                                                                                             เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง                                  หน้า 
หลักการและเหตุผล         1 
การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อด้านการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง    1 
สถานที่           1 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ         1 
วัตถุประสงค์          1 
คำจำกัดความ          1 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน        2 
แผนผังกระบวนการจัดกำเรื่องร้องเรียนการทุจริต      2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         3 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ      3 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  3 
การบันทึกข้อร้องเรียน         4 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน   4 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      4 
 
 
ภาคผนวก 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทจุรติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ 
การปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง 

1. หลักการและเหตุผล  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง มีบทบาทหน้าที่กำหนดทิศทางวาง

กรอบ      การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพื่อใช้เป็น เครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการ
ร้องเรียน ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหารกิจการบ้านเมืองที
ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 83 กำหนดว่า     “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากระชำชน 
หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ 
นั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วันหรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล Good (Governance)  

ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่ โดยมิชอบของเจ้าที่สังกัดเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล
ตำบลเจ๊ะบิลัง จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชำชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

2. การจัดตั้ง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภา
ตำบลและองค์กำรบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2556  

3. สถานที่ตั้ง 582 หมู่ที่ 2 ที่ทำการเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง อำเภอเมือง จังหวัดสตูล  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นศูนย์กลางในการนับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลเจ๊ะบิ
ลัง  

5. วัตถุประสงค์  
1) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลังมีขั้นตอน/ 

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ

ร้องเรียนทีก่ำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3) เพ ื ่อพ ิท ักษ ์ส ิทธ ิของประชำชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ ้ง เบาะแสหล ักธรรมาภิบาล 

(Good Governance) 

๖. คำจำกัดความ  
เรื ่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่ำงๆ ของ

เจ้าหน้าที่เทศบาตำบลเจ๊ะบิลัง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต ความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง ของเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง  

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นกำรกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น           
เช่น มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  
หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล

ตำบลเจ๊ะบิลัง   
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การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับ
การแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1. ตู้รับแสดงความคิดเห็น ร้องเรียนร้องทุกข์บริเวณด้านหน้าที่ทำการ เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง 
2. เว็บไซต์ https://chebilang.go.th/front  
3. โทรศัพทห์มายเลข 074-772-618  
4. โทรสารหมายเลข 074-772-739  
๕. Facebook ทต.เจ๊ะบิลัง จังหวัดสตูล 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต   
  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
  
 

 

แจกจา่ยให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องไป 
ดำเนินการตามคำสั่งของผู้บังคบับญัชา 

(ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 
 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉยั 
-เสนอตามลำดับ 
-แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 
-ดำเนินการแกไ้ข 
-รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ 
-แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดยีวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน) 
 

เรื่องร้องเรยีนการทจุรติ
จดหมายร้องเรยีนหนังสือ
จังหวัด/อำเภอโทรศัพท ์

เป็นตน้ 
 

เทศบาลตำบลเจะ๊บลิัง 
 

แผนผังขึ้นตอนการดำเนินการแกไ้ขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทจุรติ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

เทศบาลตำบลเจะ๊บลิัง 
 

เรื่องร้องเรยีนการทจุรติ 
จากเว็บไซต์ 

https://chebilang.go.th/front  
 

ทะเบียนรับหนังสอื เทศบาลตำบล
เจะ๊บิลัง 

(ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 
 

ทะเบยีนรับหนังสอืรับเรือ่งร้องเรยีนการทุจรติ 
ของศูนยป์ฏิบัตกิารตอ่ต้านการทจุรติ 

และเสนอผูบ้ังคับบญัชาสั่งการ 
(ระยะเวลา 1 วนั) 

 

https://chebilang.go.th/front
https://chebilang.go.th/front
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9. ส่วนงานที่รับผิดชอบ : งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง 

10. ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง    
2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง   
3) แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางตา่งๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง

จากช่องทางตา่งๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ 
ร้องเรียน เพื่อประสาน 

หาทางแก้ปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย์  ทุกครั้ง  ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
074-772-618 

ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

รอ้งเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
https://chebilang.go.th/front  

ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook  ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

สายตรงนำยกเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

 
12. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 12.1 ใช้ถ้วยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

1) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่า มีมูล

ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ 
สืบสวน/สอบสวนได้ 

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ำมี)  
 12.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้อเป็นเรื่องจริงทีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสีย
ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

https://chebilang.go.th/front
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 ๑2.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง  
 ๑2.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหำข้อมูลเพิ่มเติม
ได้     ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บ
เป็นฐานข้อมูล  
 ๑2.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
   ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน 
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที ่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ ่งเป็นไปตามมติคณะ เมื ่อวันที ่ 
๒๒  ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
   ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว  
   3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คงจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการ 
หรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั่งนี้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
   ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้ให้อยู่ในดุ 
พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่อองเฉพาะกรณี  

13. การบันทึกขอร้องเรียน  
1) กรอบแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่หมายเลข

ติดต่อกลับเรื่องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  
2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริต เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง  

14. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของสำนัก/กองให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน 1 ชุด เพื่อ
จะได้ รวบรวมสรุปรายงานประจำเดือนต่อไป  

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันนับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

15. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำเดือนรายงานให้นำยกเทศบาลตำบลเจ๊ะบิ

ลัง ทราบทุกเดือน 

2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ ร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนางทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อ
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แบบคาร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต  
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  

                                                                              เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง  
       อำเภอเมือง จังหวัดสตูล 91000  

      วันที่...........เดือน............................พ.ศ. .......................  
เรื่อง ...........................................................................    
เรียน เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง    
                   ข้าพเจ้า..............................................อำยุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที.่................
ตำบล........................................อำเภอ...........................จังหวัด................................โทรศพัท์..............................  
อำชีพ........................................................................ตำแหนง่.............................................................................. . 
เลขที่บัตรประชำชน............................................................................ออกโดย.....................................................  
วันออกบัตร..........................................บัตรหมดอำยุ..........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
การทุจริต เพ่ือเทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................. .................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................  
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้า  
ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ำมี) ได้แก่   

1)....................................................................................................จำนวน..........................ชุด   
2)....................................................................................................จำนวน..........................ชุด   
3)....................................................................................................จำนวน..........................ชุด   

 
          จึงเรียนเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  
  

     ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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


