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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลหัวปลวกฉบับนี้  
จัดทำขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตของเทศบาลตำบลหัวปลวกให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้
เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์ไปสู่การ 
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
  

เทศบาลตำบลหัวปลวก ได้จัดทาคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ  
เทศบาลตำบลหัวปลวก เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว ร้องทุกข์/
ร้องเรียน ของฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาลตำบลหัวปลวก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลหัวปลวกจะเป็นประโยชน์ สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่
จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ  
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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลตำบลหัวปลวก 

 
1. หลักการและเหตุผล  

เทศบาลตำบลหัวปลวก มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสรมิและ คุ้มครองจริยธรรมบุคลากร
เทศบาลตำบลหัวปลวกทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์การ
ป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ
ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อ
การบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
กอปรกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 ให้สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ ซ่ึงอำนาจหน้าที่
ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 
จึงเป็นเรื่องทีเ่ทศบาลตำบลหัวปลวก จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยัง
ได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลหัวปลวก เพ่ือให้แนวทางการดำเนิน 
งานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหา
ของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การ
ป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุด 
และยั่งยืนต่อไป 
 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ สามารถนำไปเป็นแนวทางการดำเนินงาน ให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ ข้อกาหนด ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กับการเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน ใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
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3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลหัวปลวก  

ด้วยเทศบาลตำบลหัวปลวก ได้ให้ความสำคัญต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ตามนโยบายรัฐบาล
ซึ่งได้กำหนดเป็นยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและ มีเจตนารมณ์ในการดำเนินงาน  
อย่างโปร่งใส มีคุณธรรมโดยยึดมั่นในความรับผิดชอบต่อสังคมและผู้มีส่วนได้เสียตามหลักธรรมาภิบาลที่ดี เพ่ือให้
สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ที่ได้กำหนดดัชนีความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน โดยให้หน่วยงานกำหนดมาตรการ 
กลไกหรือการวางระบบ ในการป้องกันการรับสินบนทุกรูปแบบ เพ่ือส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถป้องกันการรับสินบน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ 
บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส การทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลหัวปลวกจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขึ้น ซึ่งในกรณีการ
ร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน จัดตั้งให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน  
 
4. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานทีร่บัผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน นโยบาย
และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
คอรัปชั่น  

1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกบัการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมชิอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2. ประสาน เร่งรัดและกากับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจรยิธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5. ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาลตำบลหัวปลวก 
 
5. ขอบเขตการร้องเรียนการทุจริต  

1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
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2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ  

3. กรณีขอร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบของเทศบาล
ตำบลหัวปลวก จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะ
ดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อ ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดาเนินการต่อไป 
ภายใน 1-2 วัน  

4. กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเรียนการทุจริตการทุจริต/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับราวเรื่องร้องเรียน โทรศัพท์ 0-3622-3223 
 
6. คำจำกัดความ  

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ หมายถึง ความเดือนร้อนเสียหายอันเกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับเทศบาลตำบลหัวปลวก เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวล
จริยธรรมของพนักงานเทศบาลตำบลหัวปลวก การทุจริตของเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกนัและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น  

การร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือดาเนินการ ตาม
กฎหมายที่กำหนด ผ่านช่องทาง ดังนี้  

1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ สำนักงานเทศบาลตำบลหัวปลวก เลขที่ 
25/1 หมู่ 2 ตำบลหัวปลวก อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี 18160  

2. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ได้แก่  
- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเทศบาลตำบลหัวปลวก โทร. 0-3622-3223  
- Email : huapluak@hotmail.com 
- เว็บไซต์ของเทศบาลตำบลหัวปลวก www. huapluak.go.th  
- ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น  

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทาอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยงานราชการ ภาคเอกชน 
และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลหัวปลวก 
ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับการรักษาเป็นความลับ  

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ ผู้รับผิดชอบ 
ไดแ้ก่ นางสาวสกุลตรา นุชคำ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด นางสาววิราภรณ์ ขำแก้ว ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง  

การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อ 
เสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
 
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
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8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

8.1 ใช้ถ้อยคำเบื้องต้นและใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล  

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดเจนเพียงพอที่สามารถ 
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
 8.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่
เทศบาลตำบลหัวปลวก 
 8.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  1) คำร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุด
แล้ว 
  2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็น
เรื่องเฉพาะกรณีไป 
 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลหัวปลวก โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ  
 2. เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 3. เจ้าหน้าทีด่ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  - กรณียุต ิให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
  - กรณีไม่ยุติ ให้แต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง และแจ้งการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น 
ภายใน 15 วัน 
 4. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอต่อผู้บริหาร 
 
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  
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ช่องทางการร้องเรียน 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบ เพ่ือ
ประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เทศบาลตำบลหัวปลวก  

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 15 วันทำการ 
 

เว้นวันหยุดราชการ 

2. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเว็บไซต์  
ทต.หัวปลวก www.huapluak.go.th 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
 

- 

3. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ผ่านเพจ FB เทศบาลตำบลหัวปลวก 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
 

- 

4. ร้องเรียนแจ้งเบาะแสผ่านทางหมายเลข 
โทรศัพท ์036-223223 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
 

เว้นวันหยุดราชการ 

5. ร้องเรียนผ่านช่อง 
QR code 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
 

- 

6. รอ้งเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ถึงสำนักงาน
เทศบาลตำบลหัวปลวก เลขที่ 25/1 หมู่ที่ 2 
ตำบลหัวปลวก อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี 
18160 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
 

- 

 

๑๑. สาระสำคัญของหนังสือร้องเรียน 
กรณีที่ผู้กล่าวหาส่งเรื่องร้องเรียนเป็นหนังสือหรือติดต่อด้วยตนเองนั้น หนังสือร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและ 

ควรมีสาระสำคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
๑. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ และช่องทางการติดต่อถึงผู้กล่าวหา เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น  
๒. ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง และสังกัดของเจ้าหน้าที่ซึ่งถูกร้องเรียน  
๓. รายละเอียดการกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เกี่ยวกับการกระทำนั้น

 ๔. วัน เดือน ปี และสถานที่ที่เกิดเหตุ  
5. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป็นต้น  
ทั้งนี้ กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ เทศบาลตำบลหัวปลวก จะดำเนินการ เฉพาะรายที่ปรากฏ

พฤติการณ์หรือพยานหลักฐานชัดแจ้งเท่านั้น 
คำแนะนำการร้องเรียน การร้องเรียนควรมีรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังต่อไปนี้  

1. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หรือเบอร์โทรศัพท์ของผู้กล่าวหา  
2. ชื่อ - สกุล ตำแหน่งและสังกัดของผู้ถูกกล่าวหา  
3. รายละเอียดการกระทำทีเ่ป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยบรรยายพฤติการณ์การกระทำความผิดตามข้อ

กล่าวหาอย่างละเอียด เพ่ือให้ทราบถึงวัน เวลาที่กระทำความผิด รายละเอียดการกระทำความผิด พร้อมระบุ 
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พยานหลักฐานหรืออ้างพยานหลักฐานที่สามารถยืนยันหรือสนับสนุนการกล่าวหาร้องเรียนว่ามี อะไรบ้าง มีพยาน
บุคคลที่รู้เห็นเหตุการณ์ หรือไม่ เป็นผู้ใด อย่างไร  

4. ควรกรอกรายละเอียดในส่วนของ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และอีเมล์ของผู้กล่าวหาที่สามารถติดต่อ
ได ้ให้ชัดเจน เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อกลับในการยืนยันการกล่าวหาร้องเรียน หรือเพ่ือขอทราบข้อเท็จจริง เพ่ิมเติม 
หรือเพ่ือรายงานผลให้ทราบ ซึ่งข้อมูลของผู้กล่าวหาจะถูกจัดเก็บเป็นความลับ  

ทั้งนี้ กรณีท่ีผู้กล่าวหาไม่เปิดเผย ชื่อ - สกุล หรือพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานไม่ปรากฏชัดแจ้ง จะถือว่า
เป็น บัตรสนเท่ห์อาจไม่รับดำเนินการให้ได้ 
 
๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาขอ้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจ้งผู้ร้องเรียน /
ทราบ  

๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าทีท่ีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูล
แก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

2. ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคณุภาพการให้บริการของหน่วยงาน 
เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความ เสนอไปยัง
ผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๓. ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลหัวปลวกให้ดำเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทาหนังสือร้องเรียน ความไม่โปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทาบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
 
๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการทราบภายใน 15 วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
 
๑๔. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ผู้บริหารทราบทุก
เดือน/รอบ 6 เดือน  

๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนามาวิเคราะห์การ จัดการข้อร้องทุกข์/
ร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  
 
๑๕. มาตรฐานงาน  

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณี
ได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบล 
หัวปลวก ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์/
ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน  
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๑๖. แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

๑๗. จัดทำโดย  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาลตำบลหัวปลวก  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-3622-3223 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 



 
 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติฯ 

๒. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเว็บไซต์  
ทต.หัวปลวก www.huapluak.go.th. 

๓. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ผ่านเพจ FB 

4. ร้องเรียนแจ้งเบาะแสทาง
โทรศัพท์ 036-223223 

5. ร้องเรียนผ่านช่อง  
QR code 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤตมิิชอบฯ 
รับเรื่องร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

แจ้งคณะกรรมการผูร้ับผดิชอบทราบ
และดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ผูบ้ริหารทราบ (ภายใน 3 วัน) 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ 

ผู้ถูกกล่าวหา ทราบ (7 วันทาการ) 

ยุติเร่ือง แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  

(15 วันทำการ) 

ไม่ยุติ แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

(15 วันทาการ) 

หากไม่เห็นด้วยกับการพจิารณา ผูร้้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถอุทธรณ ์
ได้ภายในระยะเวลา 7 วันนับแต่ได้รับแจ้ง 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผล 

ให้ผู้บริหารทราบ 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผูร้้องเรียน
ทราบ ภายใน 15 วัน 



แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เทศบาลตำบลหัวปลวก  
อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี  

 

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

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

เรียน นายกเทศบาลตำบลหัวปลวก  
 

ข้าพเจ้า ………………….....................................อยู่บ้านเลขท่ี ....................หมู่ที่ .......... ตำบล............................ 
อำเภอ.................................จงัหวัด…………........................โทรศัพท์...................................อาชีพ.. ..................................
ตำแหน่ง..............................................................เลขที่บัตรประชาชน.............................................................................
ออกโดย................................................วันที่ออกบตัร.....................................บัตรหมดอายุ............................................  

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตำบลหัวปลวกพิจารณาดา
เนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
.................................................................................................................................. ...................................................... 
...................................................................................... ...................................................................................................
.................................................................................................................................................. .......................................  
..................................................................................... ....................................................................................................
.............................................................................................................................................. ...........................................  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้า
ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  

๑. .............................................................. .............................................................จำนวน…………………….แผ่น  
2. ...........................................................................................................................จำนวน…………………….แผ่น  
3. ...........................................................................................................................จำนวน…………………….แผ่น  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 


